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Gobierno de Guatemala

Mansteno oo Frnergia y Minas

Direccién General Administrativa
Director: Luis Alfonso Rodas
Responsable de actualizacién de informacién: Departamento Administrativo Financlero

Septiembre 2015
Articulo 20, Decreto Nimero 22-2014
Informacién de pagos del Subgrupo 18 "Servicios Técnicos y Profesionales"
Renglén de gasto 185 Servicios de Capacitacion
Fuente de Financiamiento: 11 Ingresos Ordinarios
uién ] Para qué se ejecuta el Cémo Cuédndo
a Qu 3 jecu gasto Monto enQ. Producto
Nombre Servicios Nombre del Servicio Renglén Contrato No.
Maurc Antonio [ Servicios de iogistica para el Servicios de logistica en curso de 185 Servicios | Compra Directa Mes de Q 6,450.00| Servicios de logistica en cursoc de capacitacion
Garcia cursc de capacitacion, capacitacion “Sistema de Comando de de agosto 2015 "Sistema de Comando de incidentes" para el
Sandoval realizado el 26y 27 agosto Incidentes" Capacitacién persenal del Ministerio de Energia y Minas con
2015 la participacidn de 47 personas
Instituto Servicio de Capacitacién | Participacion Diplomado "Gestion para | 186 Servicios | Compra Directa | De marzoa | Q 1,000.00 Diplomado: Gestién para la reduccién a
Nacionalde |Diplomado "Gestion para la|la reduccién del riesgo a desastres en el de septiembre desastres en el marco del desarrollo sostenible,
Administracién reduccidn del riesgo a marco del desarrollo Sostenible” Capacitacidn de 2015 con la participacién de dos personas del
Pablica INAP | desastres en el marco del Ministerio de Energia y Minas
desarrollo Sostenible”
Total Renglon 185 Q 7,450.00
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Gobierno de Guatemala

Direccién General de Mineria
Director: Luls Alfonso Rodas

Responsable de actualizacién de informaclén: Departamento Administrativo Financiero

Septiembre 2015
Articulo 20, Decreto Nimero 22-2014
Informacién de pagos del Subgrupo 18 "Serviclos Técnicos y Profesionales”
Fuente de Financiamiento: 11 ingresos Ordinarios
Quién Qué Para qué se ejecuta ¢l gasto Cémo Cudndo
Nombre Servicios Nombre del Serviclo Rengién Contrato No. Monto en Q. Producto
Tecnicos/Profesionales Presupuestari
Lisheth Profesionales Andiisis juridico-legai de expedientes 183 Servicios | CD-C183-001- | 1°y2° pago | Q21,600.00] 1er Informe luiio 2015: Analisis Juridico - Legal
Siomara administratives a cargo del Vicedespacho, Juridicos 2015, con septiembre Administrativo, Asesorfa, Opinién y estrategia de
Marisol brindar servicios de asesoria y vigencia del 10 2015 negociacién, Otras asesorias ambito laboral
Méndez acompafiamiento legal al Despacho julio al 30
Escoba Superior del Ministerto de Energla y Minas, iembre 2015
scobar emitir opiniones, estrategia y noviemore Q21,600.00 | 2c. Informe Agosto 2015: Andlisis prospectivo de la
acompafamiento en negoclacion colectiva y negociacién colectiva: Antecedentes, Orden
Otras asesorfas y/o actividades Presidencial, Proceso de Gestitn, Propuesta,
preparacidn y logistica, vigencia, andlisis,
consideraciones finales
Oscar Abraham Servicios Tecnicos Diagnéstico de ia estructura organlzacional,| 189 Otros Ds-C-189-001- | 1°y 2° pago | Q22,500.00 | Diagnéstico de la estructura organizacidn, diagositco
Avala Estrada Disefio y capacitacién del Proyecto, Estudios y/o 2015 con septiembre normativo legal, diagndstico funcional y diagndstico
Seguimiento y Recapilacidn de la Servicios vigencia det 1 2015 de puestos funcionales
Informacion, Revision, redaccidén y julio al 31
correccién de instrumentos, Integracidn, diciembre 2015 Q22,500.00 | Disefio formatos base, presentaciones al Despacho
presentacion y entrega de informe final Superior, Directares Generales y Jefes de Unidad
Shisel Deyanira Profesionales Dlagndstico de la estructura organizacional,| 189 Otros DS-C-189-001- { 1%y 2° pago | Q27,000.00 | Diagndstico de la estructura organizacidn, diagésitco
Valladares Disefio y capacitacidn del Proyecto, Estudios y/o 2015 con septiembyre normativa legal, diagnéstico funcional y diagndstico
Lemus Seguimiento y Recopilacion de la Servicios vigencia del 1 2015 de puestos funcionales
informacién, Revisién, redaccion y julio al 31
correccitn de instrumentos, Integracién, diciembre 2015 -
presentacién y entrega de informe final em Q27,000.0C | Disefio formatos base, presentaciones al Despacho
Superior, Directores Generaies y lefes de Unidad
To(ll Q 142,200.00
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Direccién General de Hidrocarburos
Director: Ing. Luls Aroldo Ayala Vargas

Phousteno da
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Gobierno de Guatemala

Energiay Mas

Responsable de actualizacién de informacién: Departamento Administrativo Financiero
Fecha de emision: Mes de septiembre de 2015

Programacion del Subgrupo 18 “"Servicios Técnicos y Profesionales”
Rengldén de gasto 185 Servicios de Capacitacion
Fuente de Financiamlento: 31 Ingresos Propios

Quién Qué Para qué se ejecuta el gasto Cémo Cuéndo

Nombre de la Servicios Nombrae del Serviclo Rengién Contrato No. | Vigencia del
Monto en Producto
Entidad Presupuestari | /Compra directa| Contrato toen Q.
o
Asociacion Curso de capacitacion los | Curso de capacitacion los dias 26 y 27 | 185 Servicios | Compra Directa Mes Q 8,500.00 Curso de capacitacion los dias 26 y 27 de
Guatemalteca | dias 26y 27 de agosto de de agosto de 2015, "El Marco de sepliembre agosto de 2015, "El Marco Presupuestario, Las
de 2015, "El Marco Presupuestario, Las Adquisiciones y | Capacitacion 2015 Adquisiciones y Obligaciones Tributarias dei
Investigadores Presupuestario, Las Obligaciones Tributarias del Sector Sector Publico”, para el personal de Direccién
de Presupuesto Adquisicicnes y Publico”, General de Hidrocarburos
AGIP Obligaciones Tributarias del
Sector Publico”,

infoemacion proporcionada por: Alma Ovando
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Gobierno qEGuatemaIa

Minisizau de Ceergra y s

Direccién General de Miner{a
Director: Fernando Hugo Castellanos Barquin
Responsable de actualizacién de informaclén: Departamento Administrativo Financiero

Septiembre 2015
Articulo 20, Decreto Numero 22-2014
Informacién de pagos del Subgrupo 18 "Servicios Técnicos y Profesionales”
Renglén de gasto 185 Servicios de Capacitacién
Fuente de Financiamiento: 31 Ingresos Propios
Quién Qué Para qué se ejecuta el gasto Cémo Cuéndo
Monto en Producto
Nombre Servicios Nombre del Serviclo Rengién | Contrato No. Q "
HOTEL LAS |Servicios de logistica para el| Curso de capacitacién "Construyendo | 185 Servicios | Compra Directa| Mesde | Q 7.228.32 Participacién en Curso de capacitacion
AMERICAS. curso de capacitacidn Metas para el afio 2016" de Septiembre "Construyendo metas para el afio 2016" para el
S.A. Capacitacién 2015 personal de la Direccidn General de Mineria
Asociacion Curso de capacitaci_on "El Curso de capacitacién “El marco 185 Servicios | Compra Directa! Mes de Q 8,500.00 Participacién en Curso de capacitacién “El
Guate‘r’nalteca MemoAZ;es_upyestano, Las §  presupuestario, las adguisiciones y de Septiembre marco presupuestario, las adquisiciones y
o uisiciones y o . . . - . . s
Investigadores | Obiigaciones Tributarias del ?blllgaflones tributarias del sector Capacitacién 2015 obligaciones tnbut.anas. del sector pablico” para
de Presupuesto Sector Publico” publico”, llevado a cabo el 26 y 27 de el personal de Direccidn General de Minerfa
AGIP agosto de 2015
Total Renglon 185 Q15,728.32

Informacién proporcionada por: Sonia Mérida
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Guatemala, 11 de septiembre de 2015.

Sefor i
Ministro de Energia y Minas

Licenciado

José Miguel de la Vega lzzepi

Su despacho

Sefior Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, para presentarle el primer informe relativo a los
productos del contrato numero DS-C-183-001-2015 correspondiente al primer

pago.
Al agradecer la atencién a la presente, me suscribo.

Cordialmente,

Licda. Lisbeth Si maraé\arlsolM ndez obar
ASESORA

e i
e

MME.
Adjunto: lo indicado en 2 hojas



PRIMER INFORME

JULIO DE 2015

Productos Desarrollados

01. Anélisis Juridico — Legal Administrativo

Seguimiento a los casos solicitados por la Jefatura de la Unidad de Recursos
Humanos del Ministerio .~

Seguimiento a los casos solicitados por la Direccion Administrativa del
Ministerio =

Proyecto de acta administrativa relacionada con la conflictividad expresada en
mantas apocrifas sin contar con la autorizacidn correspondiente

Propuesta de seguimiento 2 Ia violacién relacionada al respeto mutuo
Empleador ~ Sindicato, para fortalecer las relaciones laborales .
Verificacion del estado de los conflictos colectivos de cardcter econémico-

social.

02. Asesoria

Analisis y acompafiamiento ante la Procuraduria General de la Nacién, por ser
la instancia formal para la representacion del Estado de Guatemala con relacién
a casos laborales referidos al Ministerio de Energia y Minas.

Acompafiamiento de casos laborales analizados dentro de la “Junta
Mediadora” a solicitud de ésta.

03. Opinion y estrategia de negociacion

Reuniones de trabajo con la Autoridad Superior

Reuniones de trabajo con Funcionarios y Mandos Medios para la elaboraciéon
del exordio sobre la negociacién colectiva.

Elaboracién de propuesta de estrategia de negociaciéon

Presentacion de estrategia a la Autoridad Superior y validacion correspondiente
Conformacién y participacion dentro del grupo de negociacion
Acompafiamiento y elaboracién de proyecto de pacto para denuncia
Presentacién a la Autoridad Superior para la validacién de elementos
fundamentales incorporados al proyecto de pacto colectivo de condiciones de
trabajo

Denuncia del proyecto de pacto ante la Inspeccién General de Trabajo
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04. Otras asesorias

e Asesoria y acompanamiento relativo a los casos de vacaciones acumuladas por
los trabajadores {

e Asesoria y acompafiamiento al caso relativo a denuncias relativas a “acoso ”

e Reuniones con la denunciante y con los empleados denunciados

e Definicidn de estrategia a seguir para mitigar conflictividad laboral en casos de
trabajadores con roles especiales

« [ S {"' C

e AL CEC \
Licda. Li€beth Siomara Marisol Méndez Escobir
ASESORA ™

Vo.Bo. /{‘2/ St acni bl
Or. Alfredo Gilvez Sinibaldi

Viceministro de Energia y Minas



Guatemala, 11 de septiembre 2015.

Sefior

Ministro de Energia y Minas
Licenciado

José Miguel de la Vega lzzepi
Su despacho

Senor Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, para presentarle el segundo informe relativo a los
productos del contrato numero DS-C-183-001-2015 correspondiente al segundo
informe.

Al agradecer la atencion a la presente, me suscribo.

Cordialmente,

//ér/gza

Licenciada/Li_ ’ef% ara arlsol Mendez scobar
ASESORA
/“’ -
- . -

MME.
Adjunto: lo indicado en 4 hojas



{:,_: q ",b ',"\i ,'v 3

SEGUNDO INFORME

Agosto de 2015,

Producto Desarrcyaﬁo:

(

ANALISIS PROSPECTIVO DE LA NEGQCIACION COLECTIVA
Apuntes preliminares de la negociacidn colectiva:
1. Antecedentes:

El Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo tiene caracter de “Ley Profesional”, cuya
implicacion es que iDebe ser cumplida! Y, no estd sujeta a si se quiere o no cumplir.

El dia 23 del mes de Julio del afio 2013 se suscribié el nuevo Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo entre el Ministerio de Energia y Minas y el Sindicato de

Trabajadores del Ministerio de Energia y Minas.
A
Sobre la base de lo establecido en el articulo 4 de la citada ley profesional, su vigencia

quedo establecida por un término de dos afios.
2. Orden Presidencial:

Con fecha 1 de abril de 2015 fue emitido un oficio circular sin nimero, el cual se
constituy6 en una orden presidencial a las instituciones del Organismo Ejecutivo de no
negociar pactos, “Normas de Control y Contencién del Gasto Publico Para El Ejercicio
Fiscal 2015”.

Con fecha 5 de junio de 2015 El Presidente de la Republica emitié el oficio circular
nimero 2, reiterando las disposiciones del 1 de abril de 2015.

3. Proceso de Gestidn:

En virtud de las limitaciones evidentes, con relacion a dar cumplimiento de la ley y al
mismo tiempo de la orden presidencial, se hace imperativo establecer una estrategia
que permita dar cumplimiento a la ley, sin incurrir en desobediencia a la orden
presidencial.

Sobre la base de lo expuesto en el parrafo anterior, es evidente que la instruccién
presidencial es no comprometer las finanzas del Estado, en virtud de los problemas de
recaudacion y de liquidez, ademas de cuota presupuestaria.



En alcance a la necesidad de no incumplir la ley y atendiendo que la organizacion
sindical procedié a realizar la denuncia del Pacto, tal como lo establece el articulo
correspondiente fueron planteadas las interrogantes siguientes:

a) Se acciona solo en lo administrativo (arreglo por la via directa)

b) Se acciona solo en lo judicial {judicializacién del conflicto)

¢) Seacciona en ambas vias

d) Sereacciona a la propuesta del Sindicato

e) Seelabora la propuesta del Ministerio y se agotan todas las instancias

4, Propuesta e):

En la actualidad se cuenta con las herramientas bdsicas y necesarias del inciso e},
indistintamente que se haya validado negociar la propuesta presentada por el
Sindicato, pese a que dicha propuesta no es la que formalmente presentaron, no solo
ante el Ministerio, sino que gestionaron ante el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

En cualquier momento se podra recurrir a darle seguimiento al proyecto presentado
por el Ministerio, en virtud que dicha propuesta estda fundada en ley y haber sido
presentada formalmente a la contraparte sindical y ante el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

Los elementos fundamentales considerados en el proyecto presentado por el
Ministerio conllevan lo siguiente:

¢ Recuperacion del rol de administrador que es competencia exclusiva del
Ministerio, ya que no puede ser delegable esta funcién y peor aln, a la
organizacion sindical.

e Limitacion de amplias concesiones al sindicato

¢ Evaluacion de desempefio

s Carrera administrativa

¢ Nuevo rol de las relaciones laborales y el manejo de los recursos humanos

e Gestion y posibilitacion de un bono especial para el afio 2015

En sintesis, lo esencial ha sido dar cumplimiento a la ley, sin desacatar la orden
presidencial y mucho menos comprometer las finanzas del Estado.

5. Preparacion y logistica:

Para tal efecto, se incluyd y organizd la Comision de Negociacion, el control de la
Secretaria Técnica de Negociacion, fueron creadas las “Bases de Relacionamiento”,
ademas del manejo y control de los espacios fisicos para la negociacién y los equipos
necesarios para la misma. .



6. Vigencia de la Estrategia:

En la actualidad sigue vigente la estrategia originalmente concebida, ya que no se tiene
garantia que la contraparte sindical pueda aceptar lo que se proponga,
fundamentalmente como propuesta econémica, por parte del Empleador y en ese
sentido, a donde pueda derivar la negociacidn.

7. Andlisis de Coyuntura:

Uno de los primeros elementos se refiere a que la agenda fundamental en estos dias,
estd referida al proceso eleccionario, por lo que dicho proceso posibilita los tiempos
necesarios para derivar la negociacién y a concretarse la misma, para el afio 2016.

Otro de los elementos a considerar es que en cada ocasién se sefiala por parte de los
medios de comunicacidn sobre la ilegitimidad acerca de la negociacién de pactos, que
mas benefician a la dirigencia que a los propios trabajadores; asimismo, se empieza a
referirse al concepto de lesividad de la negociacidn, particularmente el caso del
Ministerio de Salud.

Obviamente, las finanzas del Estado siguen siendo precarias y sobre esa base, es
comprometido para los funcionarios, acordar con los sindicatos incrementos de
cualquier tipo en la actual coyuntura.

8. Andlisis de Actores:

La organizacion sindical espera concretar su negociacién en este afio, por lo que
buscara y utilizara los medios necesarios para lograr su objetivo, tal y como lo hizo el
dia en que tomaron el espacio fisico del despacho superior, al observar que en una
negociacidon también podrian perder, ya que por costumbre, habian logrado todo lo
que habian propuesto histéricamente.

El proyecto de Pacto propuesto por el Ministerio redundaba en reduccién de espacios
para el qué hacer sindical, aunado a la ilegitimidad con que cuenta la actual dirigencia,
por lo que les urge tener resultados a la brevedad.

El Gobierno mantiene la directriz de no negociar pactos y esto sustentado; como se ha
apuntado, en la precariedad de las finanzas y en el corto plazo no se espera una mejor
recaudacién, por lo que es previsible profundizar mds en cuanto a la limitacién de la
cuota presupuestaria para el Ministerio, mucho mas para otorgar incrementos o
bonos.

Por parte del Ministerio, se sigue contando con posibilitar como una herramienta el
proyecto de pacto denunciado.

9. Emplazamientos Previos:



60770

Es importante resaltar que la organizacién sindical, pese a que denuncié el Pacto,
mantiene vigentes dos conflictos colectivos econémicos — sociales, los cuales deberfan
anteponerse a la negociacién colectiva que se lleva a cabo.

Para la organizacién sindical, mantener emplazado al Ministerio se ha convertido en un
objetivo, ya que esto les garantiza que cualquier procedimiento de despido iniciado, se
retarde, sobre la base que en los tribunales'se hace compleja la aplicacidn de justicia
pronta, para la autorizacién de terminaciones de contrato de trabajo.

En la actual coyuntura de negogiacion, dichos emplazamientos se tornan

contraproducentes, para el sindicatp’, ya que previo a finiquitar la negociacién de
. { .

Pacto, deben resolverse dichos conflictos colectivos.

10. Consideraciones Finales:

e lograr mantener la negociacién por la via directa todo el tiempo que sea
necesario.

e Judicializar la negociacién, sobre la base del incumplimiento de los tiempos y la
propuesta sindical, para que no cobre vigencia formal la denuncia planteada
por la contraparte sindical.

¢ Judicializar la denuncia presentada por el M'inisterio, ya que se cuenta con una
propuesta y cuando se llegue a la fase de conciliacién, el Juez deberd plantear
que sea conocido el proyecto presentado por/e/l Ministerio oportunamente.

e Se deberdn agotar todas las instancias correspondientes y,

e Se deberdn resolver los conflictos colectivos previos existentes, antes de
finalizarse la negociacién colectiva actual.

Lisbeth Siomara Marisol éndez Escqbar
ASESORA

Licencia

—

4‘”;};@4;("4‘:’.(:/‘—1'

Or. Alfredo Gilvez Sinibaldi
Viceministro de Energia y Minas

Vo.Bo.
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Ministerio de Energia y Minas

Guatemala, agosto 2015
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|. ANTECEDEN ¥

E! Ministerio da Enerpia ¥ Minas -MLEM-, ¢en sus imeigs o Direeeidn General de
Mineria, Industrias Fabriles y Camereia, adserita 8 s Scercterin de Fomenta, fuc ercada ¢l
01 de juliz de] afc 1907 por entenees Presidente Manuel Estrada Cabrera. Postedormente,
fue ereadc el [nstiting Nacional de Petrdleo v luego en ios anas eincuenta del Siglo XX, la
Direceion General de Mineria, Industrias Fabriles ¥ Camercic, cambid de depeminacion a
tpicamente Direceidn CGeneral de Mireria, fusiondndose con 12 referida entidad Fepar a
formar la Duweevion Gencral de Mineria ¢ Hidrocarburos, adscrita al Ministeno de
Econemia Conforme la ey que regulaba las achividsdes der Orgamsmo Ejecutive,
eorrespondia al Minisenn de Eoonomia eonoeer todo Jo relativo & los hidrocarburas, minas
y eantcras, n2 2bstante por (2 eampleie del tema lales actividades se cansiderd neeesario
scparar de dicha Ministeria, la Direcvidn General de Mineria ¢ Hidmearburos, dande vida
mediante el Decretwr-Ley 537-78 a la Secretarin de Mincria, [idrocarburos ¥y {nergis
Nuclear, adscrita o la Presidentia de la Repiblica.

Par medio del Decreta [ey No. [06-R3 de feeha B de septiembre de [987, nuce ala
vida denfro del (rganismae bjeewtiva, ol MINISTERIC DE EN ERGIA Y MINAS,

Las atribueiones del Ministerio de Energla ¥ Minas -MEM-, defimitadas en o
Artivula 34 de] Decreta 10497 del Congreso de ia Republica de Guatcmala, Ley del
Orpanismo Ejecutive, ¢l cual lo confien: [a funeidén de atender lo relative al rdgimen
juridico aplivable a la produceidn, distribueidn v comercializacion de la energiz ¥ de los
hidrocarburas, y ¢ lu explotacion de los recarsos mineros, las atribuciones yue se le

cunfleren al Ministerio, son las siguiemtes:

oy Estudiar y fumentar ¢f vso de fuentes nuevas y renovables de enerpia,
promuver su aprovechamiento eacional ¥ gstimular &l desamollo
apravechamienio ractanal de emcrgia en sus diferentes formas ¥ tipos.
procurande ung pofitica nagignal que tichkla a !2grar Ja autosulieicncia

energetiva del pais,



by Coordinur tas scciones necesurius para manmencr un adecusdo
eficiente suminisira de petroien, prodoctos petroieras y gas uatural Ji

acuerdn a la demanda del pais, y conforme a ia ley de la materia.

KO Cumplir ¥ hacer eqmpiir ja legisiacidn  relacionada can ¢
reconocimiento  superficial,  explorarion, explotacién, iransporie ¥
transformarcién de hidrocarburos: la compravenia o voalquier tipo de
comerciaiizacién de petrdleo ecrude o reconsiituide, pas natorsl y otras

derivados, asi came ios derivadus de Los mismos.

CazF Fonuular ia politica, proponer in repulacion respectiva y supervisor ¢
sisterna de expioracidn, expintacidn y cnmerciaiizacién de hidrocarburos v

mincrales.

A T Cumplir tas normas y especificaciones ambientales que en materio de
recursas no renovables establezca e Ministerio de Ambiente v Recursos

Natyrales.

G Emitir opintén en ¢l ambito d¢ su campeteneia sabre poliicas a
proycetos de atras instituciones publivas que ineidan en ¢l desarrolio
encTgétive del pais.

&2y Eiercer las funciones nommativas ¥ de contrel ¥ supervision en

materla de energla eldctriva que e asignen as leyes.

Ei regiamenta orginica del MEM se encoentra aprobado por e Acvenlo
Gobernative No, 3R2-2006 y su relorma aprobads niediante ¢ Acuerdo Gubemativo
No. 631-2007, i cog) tere como ghjetiva estabiecer sU esinkcivra nrganiea para cumplir a
cabalidad con las fonciones y amihucianes yue Je competen, tal como sc refleja a

tontinuacion:



ORGANTGRAMA GENER AL
MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

Acsmdm Cobergstivos 3515008 v 19 Riforms 6312007

lmw]

=1

[F  F T
=

[ o o] =)

[hpanigramas Scxih Degeabe de [ Adininierecoim Poblca de In Oficma Nacions| de Semogn Dol DONSEL-

Existen uarianies especificas dentro de los orgampramas preseniados et la
version del MEM y ONSEC, las vuales se derivan de ns inconsistencias de linea de mando
que s¢ dan debido o redaccion del reglamentu feterno en s cual se detulian las
dependencias, direceiones y unidades pera no se define fa finea de mando especilva a la
cusl se debe de responder, un ejempio para el Sector Poblivo es ef Regfamentn intemo del
Ministerio de Finanzas Poblicas el cual detalia fas funciones de eads Vieeministerio, fas
Direcciones, Depanamentos ¥ Unidades bajo su responsabilidad directa: efiminando con
esto cualquicr tipe de dude relacionada con i3 finea de mando determinada para cada

dependencia de diehn Ministerio. facilitande fa delepacion ¥ el controd de fas actividades.

—d



; TIVO DEL PROYECT) -

k)

El presente proyecto tiens como nhjetivo estructurar y homogenizar los distintos

manuales nrganizaciaonales de funciones ¥ puesios, Jue se encuentran aprobados dentro del

Ministeriv de Encrpia y Minas, con la finalidnd d¢ estandarizar e formato y los

requerimicnivs, asi como fa informacion que estos instrumicntos administrativos brindan a

los clwmies internos y exlkernas del Minisierio, para buscar una mcjura ca Ja eficiencia

personal, grupal ¢ institacional 8 ravés de la visibiliaian de las habilidades v destresas

individusles, asi como sclarsr las principales funchumes de los pussios ¥ Lo esiucturs

delimitada por ta Ley, el proyecto como tal s¢ voal se cocueatra disefiado en cineu distintas

[ases, que permiitirdn reudizar dicho proceso do fonna ondenada v esyucoatizady ¥ con uo
orden adecuade,

1.

Hi.

V.

Dentro de los objetivos especificos del proyecio s eneuentran.

Acmalizacidn y mejuramiento de lus instrumentus organizaciagales de! MEM.

Estandarizacion de la iolormacidn sontenida en log Insttumentas ¢n lu relacionado a

las funciones eoma en la definicidn de puestos,

Cumplimiento de las normas de contro! interne de la Comsraloria General de
Cuenlas

Clontar con una herramienta actualizada para los proeesos de indueeion, tanto por la

Unidad de Resursaos Humanos, coma parn las dependencias det MEM.

Delimilacion adecusda de funciones, deseripeion de puestus y lineas de mundo
funcianad.

Contribuir ab mejaramienta de la camunicocion entre y dentra de las dependencios

de! MEM, ean finalidnd de mejorar su desempena.



Il. ENFOQUE DEL ESTLDIO

El proyecto euenta con un enfogue de earieter funeional de las aceiones
desarrolladas por ¢! Ministerio de Energla y Minas, desarrollando varios aspecros que se
congideran necesanas en ¢l estudio nrganizacional basiea: el aspecta normativi legnl,
vstrueturn organien, funeional ¥ la estructura de pucstns de las dreas en las gque se enelentro

funeione!mente dividido el Ministerio, de la forma siguiente:

I} Despacho Superior (Incluye fos (trganos de Apoyo Téchico)
2) Direccion General Administrativa

3 Umdad de Recurses Humanas®

La estrucnara organizacional es el Sistema lormal de 1areas v relaciones de autoridinl
que tontrola coma las personas coardingn sus acciones ¥ utiliza los reeursos parz lapmr las
metRs de la organizaeién, en cste enmcexin s¢ examinardn 1os procesas en los cuales las
diferentes funeiones del Ministerio se encuentran delegadas y camo se desarmullap lus

relaciones de gutoridad ¥ responsabilidad denro del mismo,

Er tndas las arcas funeionales del Ministerin Se euenta con manunles
adminisizativos funcionales ¥ de puestos, desatrollados en distinias épocos. con muy
variados formatos y con infarmacién diferente para eada drea, wodos los manuastes s
cneueniran en € apartado de informacidn pubdica del portal del Mamisterin, adicionalmenie
s¢ encnentran los Acuerdos Gubernativos gue apruchan ¢l Reglamenta Imerno del MEM y

los manuales de cada arca funcicnal.
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& idea primordial es pestionar adecuadameme ef eonocimiento mplicito def
Ministerio, cn e contexto de wna Feonomia basada en el Conoeimiento v ¢f Aprendizaje ex
un sistema €n el cual el motor de creacion de valor y/o beneticios e3 el eonocimeento v fa
capacidad para eonstruirto por medio def aprendizaje. generado por fa eognieion de sus
tarcas fundamentales en instrumentos adminstrativos explicitos que congngan de forma
clara las funciones de cada argano estructural v de los puestos que los conforman, de
manetg que permita realizar [es aetividades de la manern mas eficiente posibie eun ef
conocimiento claro de las accivnes refevames de cads unidad, departamento, direccidn ¥
despacho, mejorando sustancialmente ¢l aceionar de Jus colaboradores v cumpliendo a
cubalidad con fa narmativa vigenwe para of Organisme Fjecutive del cual forma pante el

Ministeniv,

Uno de los beneficios eolateraies def proyeeo es mejormar €l desempefo de
organizacion, a través de mejorar ¢} conocimiento de [a estructura orgaoizacional, desde el
nivel mas basteo, que es ¢l nivel personal en ef cual ey personas concen sus fancisnes
cspecificas e inhetentes af puesto, sabe B quién reporta y tiene un conoeimieniv mds
especifico de su aporte individual al grupe de trabuju. 1o cual conlieva 8 un mejorumivnte

en el desemnpeiio grupal ¥ consectuentemete B ung mejora en ¢l nivel organizacinnal.

v, DISERO METODOLOGICO

El diagnostica es la fuse inicial del provesv ¥ on la vual sc pretende esablecer Ja
situacion actual del disefo vrganizaciomal det Ministerio de Enerpia v Mmas -MFEM-, su
divisian funciona), determinar en qué situscion st encuentra Ja linca de mando & autondad.
tas eonflictos funcionates v de control que pudieran reducir 1 cficiencia argantzaeional,
ademds de determinar el grado de gestion del evnucimicn©o que tficnen (08 manuates
organtzacionaies en convertit el conocimientn mplicite en explicko, o cual es iy
importnnte pam @ eontinuidad funcional pese a A rofacién de personal n la fuga de

personal eluve,



Utilizande un proceso de investigacion con fuentes secundarias de informmacion,
tales come la mormativa vigente, manuales organizacinnales v reuniones con las distimas
sutoridades del MEM, se pretemde ablener Ja informacion necesaria para reflejar fa realidud
administrativa actual del Ministeria.

La intcgracidn del material neeesurio para efectust ¢l diagnastico s¢ inicia eon o
bisyueda de ka pormativa legal gque avald @l accionar del Mimsterio, los manuales
ofgunizucionaics y de puestns que se entuentren aprobados, el argenigrama funcionpal
aprobado ¥ otros decumentos de sopurte gue se vonsideran necesarius purn eleciuar ¢l
andlisis funcional, el eual pretende determinar ¢) grade de defnicion ep que se eficuenira la

diviston del tcabayo funcinnal de wdas {8s drens del Ministerio.

Posterinmmente. se realizd un estudio superficial de los manuales en el cual mediane
upa lista de chequea, el cual permaid visualizar los apartados contenidos en cada
insyrumenia, penmitiendu asi determinae ¢f gradue te humuogeneidsl de 1a informacion y su
comparacion con la écnica adminisirativa, Posteritirmente se efeciud un analisis profundn
en ei cual se verifichd la infurmacion conteride en eadas vno de elios, considerando loy
aspcctos de estructura, para delgrminar si sU representacion grafica represenia la realidnd
plasmada en las bases normativo-legales y I claridadl en tas toeas de maado; fonciones
para dewrminar 51 sc encuentran duplicdades o vucios funcinnales en el ac¢ionar de Ins
dependeticias, y puesios funcinnales en Jos cuales s verifique la divisian lunviuna] del
trabajtt ¥ como esto puede llegar a determinar o efectividad cnp la que se alcanean los
objerivos por dependencia € insiucional,

Al final se plasman los principales aspeetos encontrados. de camcter nurmative,
organizacional, funcional y puestos, asi comn  les  respeetivas  conviusiones  y
recomendaciones a las gque se ha llegado en base a la comparacian cun s teuria

administrativa y organizacinnai y las aspectos actuales del la orgenizacian en ¢l Ministerin,

Crn érminos generales se preende anelizar pdecwsdamcnic cada érea dec e
organizacion del Minisierio dc Energia y Minas con la finalidad de obtener un panorami

realmentc claro para eslablecer los aspecios que deben considerarse ¢n ¢ cswdin de s
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nrganizacion y funcionalidad del Ministerio, para plasmar adecvadamente las funcinnes
principales de todos las cstructuras fnrmales asi como de los pucstos gque la integran para
mejorar ei funcionamiente de 1a ennidad y permitic cuntar con instrurmentos adecuados para
facilitar lus proecsos de transicion y adecuacion de personal nuevo a fas distintas areas de 1a
entidad.

Pentrn de fos aspectos relevantes que se eonsiderardn en el analisis de g estruciur
organizacional, gue son vitales para determinar su grado de madurcz, se detallan a

continuacion:

1) Especializacion del Trabajo: £] grado en ef cual fas tarcas son divididas en una
orgamizacion en diferentes trabajos

2} Departamentalizacion: La base sobre la cual los trahaios son agrupados dentro
de una organizacinn.

J) Cadena de Mando: [.a finea de aworidad qoe se extiende desde To alto de la
organizacion hacia abajo y clarifica fa responsabilidad de a quién debe reportar,

4] Tramo dc Control: Ei numere de subordinados que un mande es capaz de
manejar eficiente y eficazmente de Forma direcia

5} Centralizacion y Deseentralizacion: Bl grado en que se epcuentra concentrada
Ia toma de decisiones dentro de 1a orpanizacion,

6) Formalizacidn: El grado en ef coal s2 epcuentran estandarizados los trabajos,

fas normas, procedimientos ¥ entrenamionto dentro de uoa organizacion,

V., DIAGNGSTHCO

Diagnostice dei Despacho Superior

a. Diagndstico Normativn Legal

Ei Despacho Superinr del Ministerio de Energia ¥ Minas s encuentra
ecnmarcado en o gue estableee ¢f Capituio 1T del Acoerdy Gubermateve Noo 381-

2006, el cunl sc envuentra camsiitoido de la sipuiente forma:



a) Degpacho Minisierial

b) Despachos Viceministeriales
b.i Viceministeria dc Uncrgia ¥ Minas
b.2 Viceministeria de Energia vy Minas encargadoe del Area Energélica
b.3 Viceministerio de Desarroblo Sesteniblie

¢) Sceretaria General

d) Unided de Asesoria Ministerial

Adicianalmente dentro de Manual Organizacional del Despacho Superior se
encuentran incorporados los {"‘.I'rgeums de Apoyoe Téonien los cuales dependen de

¢ste y se intewran de la siguiente manera:

al Unidad de Planificacion v Mademizacidn Ensitucionat
by Unidad de Comunicaciion Social

e} Unidad de Auditoria Tnterna

d) llnidad de Administrxeian Financiers

e} Unidad de Gestion Socio Ambiental

£} Unidad de Asesoria Juridica

g) Unidad de Tiscalizacian

hY Labaratarias ['¢cnicas

i} Unidad de Recursos Hunmanas

j} Unidad de Coaperacién internacional

k) Unidad de Plancacion Encrgético Minera

Al realizar ¢f analisis cstrucwural se determind gue desde la perspectiva de
especiglizacion de trahajo eniste una fucrte especializacion derivade de la
naturalera de la instilucion, ne obstante de acuerda & [a division del rabugo,
considerando fa departamentalizacion, las funciooes deniexs se encuentran
claramente  diferenciadas  scparande  fas  Dirceciones  Generales  de
ilidrocarburos, Mincria v Encrgin, na ahstante s¢ ohserva gque fos funcinnes

administrativas se cncuemtran fraccionadas, ya que las  unidades de



b

Administraciin Firancters v Recursos Humenos s¢ encueniran sepuradas de lg
Direccion General Administrativa gue en teoria deberfa mantener un control
sobre dichas funciones, poro en la normativa s€ encuomran separadas ¥

jerarquicamente dependen del Despacho Superior.

Fn lo que respecta a la cadena de mando g linca de awtoridad sc encuemry
claramente definida dentro del despacho superior. no obstante existe eioerta
discrecionglidnd o lo que respectn a la definicidén de responsubles hacia las
unidades ya gue las windades de apoyo téenicu reportan directamente al
Ministro, lo vual multiplica el ramo dc contrel al cual el Ministro se encuentm
cxpuese, 0sea quc existen demasizdos subordinados reponiando direciamente a
él. La linca dv mando deberia de determinar gue unidades ¥ Dirccciones
Generales deben estar a cargo de los Vigeministros, principalmente para reducir
el tramo de control del Ministro, a unicamuente los tres  Yicceministros,

reduciendo a seis las relaciones bajn su control,

La estructura del MEM ¢s de cardcter organieo ys gue existed pocss nomativas
internas y ung formalizacion ligera con respecio 8 otros Ministerivs, por lo cual
es muy dindmica para la realizacion de sus funcioncs, siendo una estructura

centralizada con pocas funciones descentralizadas.
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b. Disgndstico de bz Estructura Orpanizacional
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L to que respecta ab diseilo organizacional la nonnativa define las lingas de
mando ¥ los niveles ferarguicos, por tanto la estrdetura del despacho superiur se
eneucnira conformada por el Ministro en ¢l pnmer nivel jerirquico, los
Viceministros en cf segundo nivet v las Unidades de Apoyo Técnico como stafl.
Por 1o cual debe considerar a la esiroetura del MEM como una estructura plana

0 CON POCOS Niveles jerdrquicos en relacion a su tamano.

El cambio organizacional dentro del esiado no es taeil de alcanzar denvado de
la rigidcz de la normaliva establecida para Ja modificacion de ef reglumento
interno por to cual debe realizarse un estudio a profundizar de ecardcter éenico
administrative para evabuar la division del wabgjo, fa departamentaltzacién y la

cadena de mande para organizer de mejor manera ¥ delimiar b
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responsabilidades de todo el personal demire Ministerio,

Es necesario indicar que al realizar un andlisis comparativo con el reglamento
lipo, es decir, el Ministerio de Finanzas Publicas. el cual cuenta con una clara
delegacion de funciones ¥ una linca de mando direcia para cada una de sus
dependencias, debe resailarse gue el Ministieno de Lnergia y Minas no tiene una
estructura formal tan detallada y finamente delimitada, ya que no se encuentran
defirudas las estructuras de Jos departamenios de las Direcciones Generales
dentrn del Reglamento Tntemo ¥ su medificacion, (o coal se encuentra
estipulada en el articula 24 del Decretn 114.97, Ley del Orpamismio Fjecutive,
Por fo cual se wconsiders necesario posteriormente  efeciuar ol estudio
correspondiente y realizar los cambios necesarios para cumplir a cabalidad con

la normaliva vigenle,

Dhigenostico Funpional

E! Despache Superior cumpie 1as funciones recloras v desarrolla las aclividades
de dircecion y coordinacion dei Ministerio de Energia y Minas, v 1ai como o
catablece ol inciso 1 del articulo 2 del Acuerdo Gubernalive 382-2006. sc
encuentra intcgrado por el Ministro de Energia v Mimas y los Vieceministros, la

Secretaria Getteral y la Asesoria Mimisterial,

I.as Funciones de eoondinacian del Despacha  Superinr s¢  encuentran
centralizadas, en tamo las funciones adminisirativas y de apoye wenico se
encuentran concentradas en el despacho superior ¥ en ia mayoria de casos se
goneentran en ¢i Despacho Ministerial, 1o cual deriva en una multiplicacibn de
las relaciones que debe sostener el Ministro, va que alemas de las 14 unidades
de apoyo técmico deben considerarse las relaciones con los viceminisiros, csto
multiplica [as refaciones a las que debe estar atento, sin contar con [as relaciones
que por ias funciones especificas del puesto debe manejar con la Presidencia ¥
Viceprestdencia de 1a Replblica, y con los Ministros v Secretarios del Gabinete

del Ejecutivo, ademas de las empresas v sectores de sociedad tivil que tienen
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injerencia en su sector especifico, por lo tanto realmente ¢l desarrulle do las
actividades se ecneuentra realinente muy cargado para  poder  eontrolar

adecuadamente dichas funciones.

Diagnastico de Puestos Funeionales

1. DESPACHO MINISTERIAL

1.1 Ministro{a) del Ministerio de Energia y Minas

1.1.1 Asislente Adminisirativo del Ministro

1.1.2 Auwxaliar Administrative del Ministro

2. DESPACHOS YICEMINISTERIALES

2.1 Viceministro de} Area Energética
2.1.1 Becretaria del Despachu Vieeministerial
2.1.2 aszigtente Admintstralivo del Viceministro

2.1.3 Progurador Vice-Minsicrial

2.2 Vigeminisiro de Energia v Minas
2.2.1 Seeretana del Despacho Viceministenal
2.2.2 Agistente Administrativo del Viceministro

2.2.3 Procurador Vige-Ministcrial

2.3 Viceministro de Desarrotlo Sostemble
2.3.1 Secretana del Despacho Vicemimsternal
2.1.2 Asistente Administrativo de] Vigeministro

2.1.3 Progcurador Yice-Ministcrial
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3. UNIDADES DE APOYO TECNICO

A1 Seerciaria General

3.1.1 Seeretario (General del Ministerio de Encrgia ¥y Minas
3.1.2 Seerclaria de la Secrelaria General

3.1.3 Secreraria de Nolifieaciones

3.1.4 Analista Profesional

3.1.5 Analista de Expedientes

1.1.6 Encargado de Registros v Coniratos

11,7 Técnien Procurador ¥ Notificadnr

3.2 Anesoria Ministerial

121 Asesor Mimsieral
3.2.2 Aslstente de Asesor Ministetrial

3.3 Unidad de Planificacién y Modeymizacion Tnstitucional

3.3.1 Jefe de 1a Unidad de Planilieacion ¥ Mndomizacién Instituciona)

1.3 2 Sceretario de Ja Unidad de Planificacidn v Modemizacién institucional
3.3.3 Lncargado de Provectos

3.3.4 Profesional en Planificaeion

3.1.5 Auxiliar dc Planificacion

1.4 Unidad de Comunicacion Social

1.4.1 Jefe de la Linidad dc Comunieacion Social
1.4.2 Secretarin de Comunicacign Social

1.4.3 Prowvolo v imapee Relaciones Piblicas
1.4.4 Diseho y Diaggramacion

1.4.5 Asesor en Comunicecion Soclial
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1.5 Unidad de Anditoria Interng

3.5.1 Jefe{a} de Auditoria [nlerno

3.5.2 Secretatia Unidad de Auditoria Interna
3.5.3 Asistente

3.5.4 Auditor

3.6 Uaidad de Gestiéin Socio Ambicotal

16,1 Jefe de la Unidad de Cestivin Socin Ambientnl
3.6.2 Secrctaria Unidad de Gestidn Socio Ambiental
3.6.3 Asesar Ambicntal

3.7 Usnidad de Asesorky Juridica

1.7.1 Jefe de In Unidad de Asesaria Juridiea
1.7.2 Sceretaria Asistente de la Unidad
1.7.3 Abagado{a} v Consullar{a) Legal
1.7.4 Ascsot Juridico

1.7.5 Procurodor

31f Unidad de Fiscalizacidon

3.8.1 Jefe de Ja Unidad de Fiscalizacion

3.8.2 Secretario{a) Unidad de Fiscolizacton

3.8.3 Encargado de Area de Pendleo

3.8.4 Encargado del Area de Minas y Canteras

3.8.5 Secretaria

3.8.6 Asistenle de Auditores del Area de Minas y Canteras
3.8.7 Auditor de Campo

3.8.8 Aoxiliar de Audioria



3.9 Laboratorios Técnicos
3.9.} Coordinadora) de ] aboratorios Técnicos
3.9.2 Sccretaria de Laharatoring Téenicos
3.9.3 Secretarin Auxiliar de laboratorios Técnicos
3.9.4 Lncargadofa) de Suministros, Cuestiones Presupuestarias y Seguridad
3.9.5 Coordinador de Area
396 Secretaria de Aplicaciones Nucleares
3.9.7 Profesional L.aboratorista
3.59.8 Asistenic ifrofesional de Laboratorio 1
3199 Agsisiente Profesianal de Laboratorio |
39,14 Encargadoia) Area Fspecificas de Laboratorio ¢ Encargado(n} de
Centro Nacional de Desechos Radioactivos -CENDRA-
3.9.11 Téenico Auxiliar de [.abaratonio 11
3.9.12 Vécnico Auxiliar de | aboratann {
3.9.13 Téemico de Mantenimiento de Fyotpo o Tostrumentes de Labaratonoe

3.9.14 Auxiliar de | aboratorio
110 Unidad de Acceso a {a Informaciéon Pahiica
1501 Jefe{a) de In Unidad de Aceeso n ta Infrmacion Pablica
3.10.2 Secretans de Acceso 4 la Informacoon Publica
3.10.3 Asistente Analista de Acecso a 12 Informacion Pablica
3.11 Unidad de Cooperacion Internacional
3.11.1 Jefeai de la Unidail de Conperacion intemnacional

3.11.2 Secretaria de Ja Unidad de Cooperacion Internucional

3.11.3 Asistente de la [nidad de Coaperaciin Inemaciomal
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.12 Unidad de Pianeacién Energético Minero

3.12.t Jefeda) de o Unvdad de Pianeagidn Lnergético Minero
312 2 Secretaria de Ja U'nidad de Pianeacion Lnergético Minero
3.12.3.1 Asistente del Area Minera

3.12.4 Asisichte del Arca Encrgética

bY



DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIV A: a0

a) Diagnostico Mormativo Tegal

Las funcianes de lu Direceion General Administrativa del Mimisterio de Engrgia
¥ Minas estan delfimitadas por ¢l Capitule ¥1. del Acuerdo Gubernativo Numero
IRL-2006 de fecha 28 de Jumia 2006 v su Keglamenie Iniema aprobado
mediante el Acuerdo Miruslerial 181-2006 del 25 de octubre del 2006 cn 1anto
su Manual de Funciones ¥ Descnpeion de Pucstos fue aprobade ¢ Acuerdo
Ministerial 356-2009 del 6 de noviembre del 2009,

bl Diagnostice De La Estructura (Irganizacignal

ORGANIGRRMA OE LA DIRECCION GENERAL AOMINISTRRTIVR

r—

—-'n.ﬁ-_
CaPACTTAL K HFLMAATIE & SEAY Iy IRAHPOTES o L TEI L i ]
W0 ¥ Houlgal . [ MCIERG

El organigrama refleja un esquema bisico funcional on la cual se abserva una
estrciura vertical divididrudnse es tres niveles dv lus cuales thene 2 su cargo Tus

¢ingo departamemas las cuales reporman a la Direceion General Adminisirativa.

Eo relacidn a la especializacidn del trabajo  se encwentra  dividido
adecusdamente, no obstunte exisle une arez Admimstrative Finangiera gue
controla (nicamenie los aspectos de fa Direccion ¥ ne de tedo el Ministerio,

teniendo bajo ru responssbilided @] &rea de Cupacitacion que por razones
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técnicay debicrs cstar circunsenito 8 Recursos 1lumanos, mo  obstanie por e
carbrier cspecilico de las capacitaciones écnicas y por las persohas que aticnde
es mucha mas amplia que 1as funciones especificns ¢ eapaciaeion y deserrolio

para loy emplesdey del Minisierio.

En lo quec mespecta e cadena de mandoe se encuenira defioida de la MHreccinn
hacia los departamentos especificns reportande directamenie a la Direczion y
Subdircccidn o cusl en aigin momeme pucde generar incomvenicnies al oo
terer claro guien repona a la Direcrion v a la Subdireccian, manteniendo un
trama de conttol de cinco Jefes de Departamento y aproximadamenie veinte

relacianes 8 considerar en la estruetura,

En rclacidn al grade de concentracién en la toma de decisionts se considera
Centralizada ¢on un grado de formalizacion mayor al Despachn Superior, toda
vez que {os procedimicnios administratives financicras se encueniran toiaimente
normados y los formaios administrasivos son de usn obligalone dervado al

mangjo de valores monetarios v de inventario demro de [a Direceidn.
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¢) Diagpostien Puncional ' o

Segim el Organigrama la Piveccion General Administrativa liene como Misidn
“Proporciomar  apovo  administrativo, léenieo v logistice a través  del
cumplimienio de las funciones de administracidn de recursos humanos,
infermatiea, mantenimiento, servicios generales y laboratorios para contribuir &

gue la mision del Ministerio se realice™,

La Direccion General Administrativa es ef responsable de conrdinar v supervisar
¢! desarrello de las actividades Admiristativa para que se cumplan las politicas,
planes, programas y estrategins gue eonlieven a la eficicneia, logrando ¢ apovo
de ios directores Generales de Apoye y los Depanamentos que ticne ¢l

Ministerio.

Segin & Acuerde Gubemnative Numero 382-2006 en el Capitulu Vi de la
Direeciom Adminestracion Funcional de la Direccion Ueneral Administrativa la

cual describe las siguientes atribuciones:

a) Aplicar fas politicas, directrices,  Snstrucciones v disposiciones
administrativas y financieras que para tal cfceto dicten las aworidades de
Migtisterio ¥ has drganos rectores extemnos, velando porque la praction de fas

mismas cumpla eon las feyes vigentes que las rigen;

b} Asesorar al Despache Soperior en la aplicaciin de politicas, normas y
cstrategias a seguir on ¢l ambito adminisirarive v fnanciero, gestidn de
recursns  humanns, capacitacion, inlbrmdtica y  logistica de  servicios

intermnos, goe permitan apoyar ta funeion sustaniiva del Ministeno;

€} Sopervisar ¢l procesn de elaboracion y seguimiente del Plan anual de

adquisiciones de bienes y servicios del Ministeno;

d) Coordinar con las Direcciones Generales para que claboren, actualicen,
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1 H

h)

U

i

k)

aprueben ¢ implementen el wso de los manuales de organizacion y de nonmas
v procedimientos &n [as dreas administralivas, para agilizar y hacer sficiente
las procescs internos:

Participar en la planificacion, direccién v coordinacién, de la politica de

Recursos Humanos del Mimsteno;

Coordinor con las Unidades. Depanamentos v depemdencias administrotivas
del Ministerio e institucionss del Fstdo, o melative al complimiento de
leyes y disposiciones en materia luboral y de sdministracion de recurso
humang, gque incluya las acciones de induecion, capacitacion, evaluacion v

sepuimiento,

Planificar, coordinar, cjeculsr v cvaluar programas de eapaeitacion,
asistcneia laboral. recreacion v asisiercia social para ¢l personal del

Ministerio;

Coordinar el desarrollo de las acciones de capacitacion

Coordinar la realjzacién de cursos v seminarios gue s¢ imparian deatro v
fuera de! Ministerio, estableciendo comunicacion con jas Direcciones y

unidades administrativas que integran la estructura orgénica del mismo,

Organizar 1z Bibliowea v Cemiro de lloeumentacidn det Ministerio de

Encrgia ¥ Minas,

Coordiner 1o relacionade con el area de informatica v de comunicaciones

intemas;

Planear. organizar, difpir y conrelar Jos csfuerzos, actvidades y reeursos de

las dreas y sistemas de informdtica y de desarrullo tecnoldyien,



m) Administrar los scrvicios genemles imemos del Ministerio, ¥ velar pur su

uso eficiente, incluyendo la seguridad def persanal, cquipo e instalaciones: y.

n} Las deméas que le correspondan de acuerdo a las leyes, replamentos vigentes

v fds que sean inherentes 2l cumplimiento de sus funciones.

Dentro de las fumiones de la Direccion General Adminisirstiva se pueden
considerar al menos (res drcas a consideray, Recursos Humanos, Servicioy
Informdticos y Scguridad; no obsiente ¢f drco Administrativa Financiera, fa
capacitacidn y los servicios verias estdn tncurporados mediante ¢l acucrde
ministertal No, 356-2009 en dnnde se aprueba su manual de Funciones y
Descripeién de Puestos.

Es imponante observar que en la nomuniva vigenie, al realizar 1a modificacion
del reglamento intermo se creo fo Unidad d¢ Recursos Humanos y no fue
modificads la perie funcional de fa Direccion Genersl Administrativa temendo
dentro de sus funciongs mspectos de g politica de Recursos Humanos
ocasionando e¢sto, molas interpretaciones aungue tuncionaimente sc efeuetiran

separndas y consensuades entre fas partes.

d) Diagndstico De Muestos Funcionales

1 DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO

1.1 Direcior Senersl Administrativo

£.1.]  Asisiente de [a Diregyion

1 DESPACHO DEL SUBDIRECTOR

21 Subdirector General Administrativo
22 Depanamento de Capacitacion
2.2.1  Jefe Departamento de {apacitacion

!

=i



2.3

2.4

2.5

2.6

2.2.2  Secretaria Depariamenta de Capacitacion
Departamemo de informatica

231 lete Departamenia de !nfermilica

2.3.2 Técnice en Infermaticn

Departamento de Scrvicias Varios

24.1 Jefe del Departamentn d¢ Servicios Varios
2.4.2 Subjefe del NDepartamento

24.3  Seereiaria kel Departamento

244  Auxiliar de affcing

2.4.5 Encargada de biblieteca

2.4.6 Encargade de Seccion

24.7 Conscrje

24.8 lJardinera

249 Plomero

2.4.10 Albadil

2.4.11 Pinmwor

2.4.12 Técnica en Elcetronica

Departameno de Transportes ¥ Sepguridad

251 lete de! Departamenio de Transportes y Seguridad
252 Secretaria Auxiliar

2.5.3  Auxiliar Administrative

2.54 Mecanico Supcrvisor

2.5.5 Guardidn d¢ Garita

2.5.6 PFilow de Vehicnlo

Departamento Administrmive Financiero

Ligvar el comwol y manejn do las capacitaciones y las personas gue

partieipan en los puestus que s¢ encuemran ¢n el manual organizacional y de

puestos de la Direccion Genery] Administraliva existen departamentas coma

Capacilacidn en las coales soln e¢xiste ¢ Jefe de [Deparlamento y la

Seerelaria no ebstante funcionalmente hay mochas actividades gue son
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realiziadas por el jefe del departamenio que debieran ser realizadas por
permonal administralive adicional para diterentes programas de capagitacion

iwonica, trto dentra corma fuera det Ministeria,
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MAGNOSTICO DE LA UNIDAD DE RECURS(S HUMANOS
a) Diagnodstico Normativo Legal

La Unidad de Reeursos Humanos del Mintsterio de Energia y Minas s

cncuentrs enmarcade en lo que estableee e Ariculo 26 dis del Acuerde
Gubemativo No. 1B2-2006, reformade por e} Acverdo Gubemativa N A31-
2007, gue conticne ¢l Reglamento Orpanice del Ministerio de Encrgia v Minas:

v en ¢l cual se estabiecen las principaies funciones de la urndad, ias euaies se

detallan a continuacidn:

a)

b)

c)

d)

@)

g)

Formular, implementar v actualizar periddicarnente us procedimicntos
administratives de manejo, reclulamienty, selcocitn, eleccidn, induccion,

desarrollo y capaciiacion de fos recursos humanos;
Velar por el cumplimiento del Reglamento Organica Intemo del
Mirmsterio de Encegia y Minas y las disposiciones relacionados con la

adm nistracion de persunal;

Informar al Despache Superior sohre el personal gue infrinja las

disposiciones iegales en matena de personal;

Controlar la asistencia ¥ puniualidad del personal de! Mmistenio;

Supervisar, tramitar y velar por la pronta gestion de los asuntos relativos

a nambramicntos, ascensos, SANCIONES ¥ Blras acciones de personal;

Panticipar en la toma de poscsion yio cnirega de Jos puestos de personal

de! Miniserio

Redactar actas, informes v toda documentacion reiacionada can fa

adminisiracidn de personal;
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h} Extender cenificados de trabajo, carnés de identilicacion, certificacianes

v clpsiancias de servicie, del personal del Ministerio;

i} Autonizar permisos o licencias que esten dentro de sus competeneias, as;
coma programacion de vacaciones del personal del Ministerio de

knergla v Minas, de conformidad ¢nn la ley de Ja matena:

J} Inlormar al Despacho Micistenal sobre renuneias v destitueiones del

personal del Mintsterio:

k} Desarrolia de la bmpleawntacion del Modele Eswuctura Organizaeiona)
componentc Soltware SIAF-5AG y su interface al Sicoin; v

[y Atender todas fus funciones inherentes a la Unidad y lag que e confieran

las demds leyes, reglamentos v otras dispusicicencs legales aplicables.

Debe eonsiderarse que Ins prineipales (uncioncs de In Mnidad de Reeursos
Humanas se encuentran en ol Acuerdo Gubemativu Na. 631.2007 que reforma
el Reglamente Orgédnice del Ministeria de Energla ¥ Minas, no ohstanre al crear
la referida unidad no se reualizo la adecuacion funciopal de fa Direccion General
Administrativa que se encuctitra contemnplada en ¢! Inciso e) del Articulo 9 que
establece fas funciones generoles de (a Direceian General Administrativa, asi
vome ¢l ingiso ¢) del antieuloe 20 relacianadn von [as funciones y ainbueiones de

la Subdireccidn Gencral Admunistrativa.

b} Diagnéstico [Jc [a Estruetura Qryanizacional
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La estructura de la Unidad de Recursos 1lumanos se encuentra conformada por
tres niveles jerdmuicos, en el primer nivel se cncuentra <l Jefe de Recursos
Humanos, ¢n ¢l segundo nivel se encuentr ef Subjefe de Recursos Humanos y
en el tercer nivel se encuentran Ips pueslos técnicos v de oficing, en donde 1a
jerarquia se encuentra bien definida pero el aleanee de eontrol no se eneuentra
claro dervasdo a que en el nivel del Subjefe de Recursos Humanos debe recibir
los reportes funcionales de las puestos téenicos que son muchss ehmd para
pader realizar adecuadamenie Ja Raneion de control, multiplicande las relaciones
que el puesto debe tener dentro de la Unidad. Adicionalmente la estructura es
plana o con pocos niveles jerdrquicos v denvado a que esta ercada come una
unidag ¥ nn ciiie un departamentu, ne o8 factible cfectuar divisiones en las

funcinnes de recursos humanos,
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Ademas |a linea de mando superior se encienira en linea direcia cnn &) Mimisro,
lo cual no concuerda con la definicion del Replamenta ya gue dehw encaatrarse

supedituda directamense &l Despacho Supenor del Miniswrio,

En la relacicnade a la especializacién del trabajo, la Unidad de Reeursos
Humanos a0 cuenla con uba estructura de soporte que permita que la division
del crabajo pueda delegarse en ausencia de algunos de los wéenicus, las funciones
son especificas de cada drabajador v la division el trabajo esta vincutada al
renglén presupucstarn de Yos rahajadores y covase al cual se distribuyen lay
labares; adicionalmenie no queda clero a quien deben de reporlar s5i no us
directamente a) Jefe del Area, ¥ en la pRrmativa se considera ea algunos casus

reporiar ] Suhjele de la Unidad.

El wramo de comrol ¢s amplic »a gue oxiston nueve pucstos a los cuales
supervisar multiplicindase a mas de ireinta v seis 1as relaciones a sypervisar, sin

contar ab personal que se encuentra [sicamente fuera del Minis:erio,

La Direccion de Recursps Humanos, puede  considerarse de cardeter
centralizada derivado a que la toma de decisiones s¢ chncentra en ulicinas
centrales, previg aprobscion del Ministro v su furmalizacion es intennediu
derivada e lus vuniroles de personal y aulnrizaciones que debe realizar por la

natoraleza de sus Tunciones.

2] Dia tico Funcional

El Despuche Superinr cumple las funciones rectoras ¥ desarrolla las actividades
de dircccion y coordinacion de! Ministerio de Encrgia v Minas, v cal chmo lo
establece el inciso 1 del aniculo 2 del Acuerde Gubernative 382-2006, se
encuchtrp inteprado por el Ministro de Energia y Minas v las Vieemioistros, la

Seerelaria General y la Asesoria Ministerial,
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lay Funciones de coordinacion del Despacho Superior se  encuentran
centralizadas, en tonte les tunciones administralivas vy de apovo téenico se
cncueniran coneentradas en ¢l despache superor v en la mayoria do casos s¢
concentran ¢n ¢l Despache Minisiedal, to eyat deriva en une multiplicacion de
las relaciones que dabe sostener ] Ministro. va que adem4és da las 14 unidades
de gpoyo técnico deben considerarse las retaciones con los viceministros, esto
multiplica las relaviones u las yue debe eslyr atetio, sin contar eon 103 relaciones
gue por jas futtciones espeeifivas del puestd debe manejar eun fu Presidencia v
Vieepresidencia de la Repiblica. v con Jos Minisiros y Secretarios del (Gabinete
de! Ejecutivo, ademis de lax cmpresas y secinres de sociedad civil que ticnen
injercncia en su sector cspecitico. por lo 1anto realmente el desarrollo de Yas
actividedes e epcuentra realments muy enrgadu para pnrder controlar

adecuadamente diches funciones.

d) Dingméstico De Puestos Funeionales

t. Unidad d¢ Recursos Humanes

{1 Jefe de Recurses Humanas
1.1.1 Asistente Prolesional de Recursos Humanos
1.1.2 Secrctane de Jefatun

1.2 Subjefe de Recursos Humanos
1.2.1 Secrctaria de Recursos Humanos
1.22 Téenlco Analista de Ndminas 011 y 022
1.2.3 Técnica Analista de Nominas 029
1.2.4 Téenico Analista ISR v Contre] de RRHH
.2.5 Téenico on Seteccion de Personal de Recursos Humanos
1.2.6 Técnico Analistz en Recursos Humanos |
t.2.7 Recepcivnisia Planta 'Telefonica
1.2.8 Recepeionista Despacho Superivr (Ilanta Baju)
1.2.9 Seercturig Analisia en Revursos Humanas DGE

1.2.10 Técnicw Anatista on Recursos Humanos DGE
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Fs necesario indicar gue deniro de los pucstos se encugntran puestos que
funcionalmente eorresponden a Revurses Humanos ¥ se encuentran fisicamente
en otras uridades, ¢on funciones especificas o solo por [a descentralizacion

{isica, sino con actividades especificas por Ia natyraleza de Ios mismos,
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¥I. CONCLUSIONES:

Los manuales actuates se encuentran aprobados con formatos difepentes y la
informacion presemtada no ¢s la misma en tndos los nstrumentos. se
cncuentran claborados y aprobudos cn diferentes periodos de tiempo y se

encuentran desaciualizodos.

En ko que respecta o a division del trobajo, fueron creaday distinles ungdades
dc apoya Eenico que par su natutaleza ne deberian encontnuse separadus de
las [irecciones Oenereles. va que las funcioncs s¢ eacucniran muchoe mis
fragmentadas. con do cual s¢ gener la falsa de coordinacion. desfases en la
dinamica de comunicacitn y ntroy lactores que obstaculizan la productividad

de la institucidn,

Existen algimas confasiones lo relacionado 4 Ya lnea de mando, ya que por
autosjusic se han diferenciadn ias funciones v loy responsables de forma
madicional, principalmente en fas Unidades de Apove Féenico, que se difigeo
directamentc al Ministro, no obstante ¢! reglamento estalMece que deben
depender del Despacho Superior {definidn por el Ministro v los
Vicemintsiros), en aigunos casos ¢l Ministro delega dircetumente los asuntos
de algunas unidudes y direcciones o los Viceministros, lo cua! no sucede en
todos los casos, pof lo cual s¢ genera confusiin en cusnto a la autondad
supenor en cada drea, provocando adicionalmente problicmas en los niveles

inleriares al tence respunsubilidades defegadas sin su conocimiento.

El tramo ge control se encuentra Oy amplio sobre wda & nivel del Mimstro
que debe mangjar muchas relaciones con sus subaltemos, ¥ que regularmente
debicra delegar rmuchas relaciones 3 sus vicemimstros reduciendo las
relaciones que dependen directamente de ¢l en lo gwe respeciz 3 los
Viceminisros el tramo de control no es claro ¢ incluse no se les presta la
debida atencidn v seguimientd on algunas unidades de apovo Iéemico, las

Direcciones Generales, por 1o repular tienen un trumo de control més reducido
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peio ho existe una delegacién clara a los Subdirectores va gue me hay una

delegacios clara hacia los departamentos yue las conforman.

Lu eoneentracion ¢n la toma de deeisiones en las oficinas centrales ¢s bastante
fucrie, delegandu nmuy pocas decisiones a las unidades gue se ciwuentran
fuesn det entomo cenmralizado, derivado muchas veces de Jus funciehes

técnicas ¥ las capacidades nstatadas en las oficinas depanzmentales.

La formalizacion cucnta eon dos mngos diferentes, y2 gue en cl area téenica
los procesos se encucnlran ollmente normados en tanto en ¢l Area
Administrativa o formalizacion es mas débil y discrecional, por la misma

dinamicn d¢ sus Funcioncs.
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¥1l. RECOMENDACIQNES:

Y En basc a lo analizado en el Regiamento lnlerno y sus modificaciones debe
hacerse una revision wenica para adecuar y definir comeciemene la
especiabizacion del irabajo y 1a depansmemsiteacion con ja linelidad Je
ajustar los las diferencias funeionajes » lineas de mande que aetunlmenle se
ENCLC MG en la estrectura arganied del Minisieno, se recomiende on nuevo
Reglamemo Orpinieo Internio que ademds incluya fos departamentos de jas
Direceiones Generales y dividir lss Unidades de Apoyo Técnico en dress
funeionnivs especificas, como administratives, Téenicas ¥ de Axesoriy,

2 la eadena de mandn debe de estar claramente definido dentro del
Reglamentio, por lo regular puedi: verificarse como eiemplo ¢f Heglamento
interna de Finanzas Pablicas.

3 Dentro de la estructura se observa la carencia de mandos medios gue
permitan redueir ¢l tramo de controd o ef pimero de submiterno que cada jefe
debe de supervisar, con la finalidad de reducir las relaciones que este debe
supervisar en su crabajo diaria.

4  Por ta nuturateza del Ministerio debe de evsiurrse el grado de centralizaciin
de las fiinciones para mantener fa eficiencia inshiweional <in afecar Ju ome
de decisiones ¥ {a efcetividad,

5 Dcbe de cvajuarse el grado de formalizacion en el drea administrativa para
congiderar {o implergentacion de controles y supervision de provesos que
permitan la adecuacion de indicadores de gestion y un mejor manejo del
eugted te las actividades administrativas.

B F! wabaju de homogenizacian de los manuales administrativos es ol primer
pasa pars realizar una reestructuracién completa. que no sojo venliqoe la
estructura de la organizacion, $HiNo que ademdas en un foturo debera de
revisor todos jos manuales de pracesos y procedimieotus para venficar que
el trabaje comrecto se esté realizando Je forma corecta y stn demoray

innevessios.
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GLOSARIQ;

AUTDRIDAD:

CONTROL:

CADENA DE MAND(Y:

CENTRALIZACION:

DEPARTAMENTALIZACION

DIFERENCIACION HORIZONTAL:

DIFERENCIACION VERTICAL:

DIVISION:

[

Poder para hacer a una persona respansable de sus
goCiones y pard lomar decisionss con respectn al

use de recursos organizacienales.

Capacidad de coosdinar ¥ mobivar n las personas
para frabajar ¢n favor dc los inicreses de la

oTganizacion,

S¢ relicre a la disposicion jerdrquica de autoridad

¥ responsahilidad.

E! grade en que s¢ cncuenira concentrada la loma

de decisiones dentro de la orpanizaeinon.

La base sabre la cual los trabajos snin agrupados

demrs de uny arganizacion.

Manera ¢n que una organizaciGa agrupa las 1areas
orgenizacionales ¢n  papeles vy 85105 ¢n

subunidades { funciones y disisiones).

Mangra cn yue una organizaciin disefla su
jerarquie Je autortdad ¥ crca relsciones  de
rendicion de iufonmes para vincular Ins papeles

coo tas subunidades de la vrgamizacion

Subumidad que consiste en un comjunto de
funciones 0 departamentos que comparten la

responsahilidad de produeir un hicn a sgrvicio cn
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DiVISION DE TRABAID:

ESPECIALIZACION DEL
TRABAJO:

ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL.:

FORMALIZACION

FUNCION:

FUNCION DE APDYO:

FUNCION GRUANIZACIDNAL:

patticular. - -

Proceso Jde vstablecimiento o controf del grado de

cspecializacion en |a urganizacidn

El grada en el cual las tareas son Jivididas en urma

organizaeion en difcrentes trabajos

Sisterna formal de tareas v relacionys de autoridad
que controfa edmo las personas coordinan sus
aeciones y utiliza los reeursos para lograr las

metas de la organizacién.

El grado en ¢l cuul sc encuentran cstandanzados
los trabajos, las nomas. procedimicmos ¥

entrenamicnte deniro de una organizacion.

Subunidad compucsta por un grupo Jc persones
que trabajan juntas, posecn habilidades similores o
utilizan ¢l mismo tipe de cenocimicnio,

herramicmias ¢ Wécnicas para rcalizar su frabajo.

Funcipnes que  facilitan el eontrol de la
organizacidn cn sus relaciones con su ambientc ¥

sus parics interesadas.

Conjunto dc compartamientus correspendicntes a
las tareas yue e son reyueridas a una persona

SEpUn Su POSICION BN una OrEAniZacion.
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FUNCIONES ADAPTATIVAS:

FUNCIHONES ADMINISTRATIVAS:

FUNCIONES DE

MANTENIMIENTO:

FUNCIONFS DF. PRODUCCION:

JERARQUIA:

JERARQUIA DE AUTORIDAD:

ORGANIZACION:

QRGANIZACION MECANICA:

ORGANIZACION ORGANIC A:

Funciohes que permiten que una swganizacion se

adupte a fos camnbios def ambiene.

Funciones quec  lacilitan el comrol v |a
coordinscion de las actividades dentro de los

depariamentos y entre elos,

Funwiones que permilen que s¢ mantengs la
operacicn  de los  deparmamectos de  una

CrgHiZaCion,

Funciones que adminisitan ¥ mejoran la eficiencia
de lug procesos de conversion de und organizacion

para crear ma valar

Clawheacion Je persupas de aceendo com su

autoridad y rango.

Es ¢l indsicador que quien reporta a quién

Herramienla que ufilizan  las  personas para
coordinar sus accioncs con ¢l lin de obtener nigo

gue valoran o desesn.

Es #] esquema diseftado para que los individuos ¥

funciones se conduzcan en formas predecibles.

F5 ¢l esquema dischados por un uso bajo a
moderado de reglas v disposiciones farmales,

toma  de decisiones  descentralizadas v
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RESPONSABILIDAD:

TRAMO OE CONTROL.:

I MNITIAL DDE M ANDO:

compartidas,  respoosabilidades  ampliamente

definidas v una estructura flexible de autaridad

Obligacidn de  desempedar  cuaiquier tares
asignada.

Refleja el nimere Je empleados yue dependen en

forma direcla de un puesto.

Principio de administracion que ufirma que cada

persong debe inflormar 4 un sedu superiug
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A g Rfazy

Antecedentes

11 Ministerit de Lheigsa ¥ MERas oo soomssaen de peajeesa oot B sorinoes gqee peantan [
imversitn destinada o aprovechamienio sotegral di s fevntees abiidies, gue Proseen Bicnes y
servicios emergéticos v stuierus celando pen fus dereclvn de v osararios 3 dh da socicdoed o gereead
ha aprabado su reglacaents antemo medante o Acorrda Gobermas e gz zooh, pobbcads 7 e
jsmo de zeob, modidficado parciaimente por o Acoerds Lolwspaovo 63t 2007, publicadn of £ de
enero de zoer?, coa o codl su esituctura urgaaua Ba sl detatiada mesedoanie a0 muades
aprobados on dlefeaters [echas ¥ a través de distentos Acuerdos Inteimos. o Rhitanie @ eocoenian
diferenciados tanim ¢n eRructtrd como BN prosentacidn, el e cual B0 Georn Wk preeTTadinn
homagénea v estundarizada. Aciuadmente s lagy neoeeanin, a8 talcdr, estandariedr €] coodenide
de dichas imst nuene oy administmcisos y Domegeugaar Lot inaeg e condenda wnoelles oo by ool
se pretende canverty M conseamicae implicio del Memstores meotne on maten sfergdted oo un
{0 rumentes expilote Que fermita a eiadguece perseiia, Wntho o colabharator e, exddidy A
vindadzaia et genedsd, teance B forma en i se readizan s acconaes gue pormdan coadyasae 3
desarcolio de yan importantes actvidades para of desarrolbe enenyrbon y maneen do eeesd o s

Obijetivo

E} preseste proyecio twac como Beakdad estroctarm 3 homegoinzar hos disientes manoabs
prgamizacionales te IBiCwnes y paeesios, qov se mveeste apenbados denees el Mamseeres de
Emergla ¥ Minas, con la Bnalided de esandarizar of furmawe v bos requesimionies, a5 v da
informactdn que skt Ihelrumuittos adyminisiratives Drindan @ Jos clivntes interoy y paeges dsl
Ministerie, € proyerto conw tal so cual ¢ ecuent leetade on smeo distagas fses. apur
permitirdn reabyrar dieho protess de orme ardenada y esgoremianzada § oo W orden delveado. 1
cual se detallan 4 cantinuadan:

FASEl  Diagndstico

Fi dagnrstico o 1a faxe imaal y primerdisl eo Ta cusl se pretende esaidlecer 13 spuacnn
actudl del disedr vrgamracional del Minsteno de Erctgen ¢ Mina MEM- o dnsang Tuss aenal
determinar oo ué shbdchny s ensuentrd [a Tnes de oandsy autoadad oy conilictus tuncrmalesy
de cantrol que pudieran reducic fa ehosnoa orgamzanonal, ademas de detenmimer ¢l grade de
gestin del emocimictts fenen (B manuales o paniachmales wit Sverls ¢ canacemivhtn
impileito en oxplivito. lo cual e~ muy IMpoTaange pave [« cengeneedad lumnal pese a b ot oy de
personal 2 fa fuga de personal elave. Esta etapa se expera sconaelurks on wos proamedie de ge dr, ¢
mcluye lay siguientes 4 riividades:

Diagrbstico de {2 Esthettara Organizacknal
DRagnodstivo Normativn {.egal

DHagndstico Funciondd

Diagnosticn de Puesios Furtindles
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FASETI  Disefoy Capacitacion del I'royecto

El prayectu pretende homogenizar la inboronacion ronternda en los manugbes de funcioe, y
pucstos Rinciopaies del MEM, par ke cual debe disettalse un sobelo cstandacizate, tans ded ntanual
nrganszacional Camu de dd infurmacion fancional de les puestas ep cada divisidn ergaaacirndl
adwonalmente eswd deby ncluir ol diseho de las presentacimies y mdtertdl gue sesd utthesd para
itrodecdt of tema a low diferenses funenshatns y calaboradunes gue s mtegrande ab pragess g
parte del MEM, bsta viapa. se espera comchurds e ase paonssdan ebe b dias, e inckuye lae agaooeses

activedades.

Discio de los Furmatns Base Vhungones y Pacstas

Prosentaciones al Dospachs Swperar, Dhrcctores Getienales o Jeles de Linadad
v Capacitaciones a Jos duesianes y enlaces que weopan que inohficar o crear su progin manual
v Visitas a las depemndencias ue scaliven lirs trabrjos de wrtuabicagion y vaciado de prabarmaeon
v Eatableciinienpa de enlaces intitucinsates de cade depeindenciz deb MEM

FASE Il  Seguimiento y Recopilavion di la Informacion

Las actividades desarrodladas para dar segusnnente Ab pooccse ot b Gnabidad e ceopalar
adecuadamenre ia infrowaoos para verficat T y o tnabea B nformackes de ke manoades
organizackonaies, eneamitas ks prowvesis de anade de b foprnsian esaldeidon paa oot el
vomicimienst umpiivita e evplicitie y plasman adecvddamedte fas fupvones de lan donnras
dependencias def MEM, Esta ebapd, so espera cotivbuirhd oft v pooedio de o dias, b cosk acheye
bas stguientes aclivid ades

¢ Seguimienca ol vacigdu de ba ufermacidn evistente
v Seguimienta a la inwerpmication de la infurmacion acrualicada

v Creacion de queans stcumeniss

s Fadblecumizito de foclias de enrropa de los anstromentos
= ipventaniacde de b dssbesmacion

»  Reviginn indavidual

FASE IV Revision, Redaccion y Corveccidn de Instraumoentos

kn esta fase ke vontemnpla la cevision secmice, solacoin y corredtion de 12 Indhomouion
recabada y s& compartad cun las distomras dependencias s imanuales prebmindres para realizar [t
cofreCciones que rorrexpontddn y 5¢ permita plasmar do furma adovvada s funcianes de sada
de elfas asi coma fas dotitidad es 3 puestos que se encucenttan dichudos o0 ellag Fota etagne, se ovpreta
concluirda en un pronitdas de &0 dias y se incluyen L soietites actividades

v Bevissdn de s i raenenios
s Revisidn de funcinnes

v  Revisionde pucstng

o {Correcceds JE e onsistenoias
»  Redaccion preliminar

*  Prgpucstas de camlwns

AL %A



o Heuneodws e sy
 Corresonones toalen

v Rodacceen il

FASEV  Integracion, Presentacion v I'nirepa de Informe Linal
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Proyecto de Manuales
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Objetivo del Proyecto

Estructurar y homogenizar tos distintos manuales
organizacionales de funciones y puestos, gque se
encuentran aprobados dentro del Ministeric de
Energia y Minas; con la finalidad de estandarizar ol
formato y los reguerimientos, asi ¢omo la
informacién que estos instrumentos administrativos
brindan a los clientes intemos y cxternos del
Ministerio,
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Fases propuestas del Proyecto
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FASE | Diagnostico

» Diagnostico de ta Estructura Organdzacional
» Diagnostico Normativo Legat

» Diagnostico Funcional

» Diagnostico de Puestos Funcionales
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FASE Il Disefio y Capacitacion del Proyecto

» Discfio de los Formatos Base (Funciones y Puestost

» Presentaciones al Despacho Supérior, Directores
Generales y Jefes de Unidad

p Capacitaciones a los directores y enlaces que tengan
gue modificar o crear su propio manual

p Visitas a las dependencias que realicen los trabajos
de actualizacion y vaciado de informacion

» Establecimiento de enlaces institucionales de cada
dependencia del MEM

FASE Il Seguimiento y Recopilacion
de la Informacion

» Seguimiento al vaciado de la informacion existente

» Seguimiento a la incorporacion de la informacion
actualizada

» Creacion de nuevos instrumentos

¢ Establecimiento de fechas de entrega de 10s
instrumentos

p» Inventariado de la informacion
» Revision individual
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FASE [I
DISEND Y CAPACITACION DEL PROYECTO

Ei disefio de los formularios para recopilar Ja informacion contenidu que contendri
los manuales de funciones y puestos luncionales del Ministerio de Energia y Mines
-MEM-, por lo cual debe disefarse un modelo estandarizado, en e] presents case o que
respecta a las competeneinss que senn referentes adicionales del proceso de tanto del
manual organizacionsl como de ks informacion (uncional de los pucstos on cada division
organizacional; adicionalmente esta debe inclur ¢l disefio de las presentaciones y marerad
que serd utitizado para inroducir ef tema a los diferentes tuncionarios ¥ colaboradores que

s¢ integraran al proceso par parte del MEM.

La determipacion de las competencias a ser prionzadas genero del proceso
relaeroniade con ins manuales organizacionales y de puesios resulta esencial, derivado a gue
es ¢} medio por el cual se¢ recaba y contiene Ja informarian tanto variable comn
estandarizada que deseribe las funciones de las dependencias ast camo de los puesios ¥
sirven coma un instrumentio del proceso de westion del conocimiento y transmision de a

informacion de forma explicha.

El proteso de abiencr el conocimicnto implicio' (Es aquel que permancee en un
nivcl “ineonscicnte”, v lo implementamos vy cjceutamos de eng manera mecanica sin damos
cuenla de su contenmido, €8 algo que sabemos pero yue nos resulta dificil explicarlo) y
canvertiria en explicita (Fs ¢l que sabomos, tenemos estructurado v somos plenamente
consientes cuando In ejccutamaos, ex ol mas fictl de comparlir con das demads ya goe se
encuenira esquematizado y documentado para Facilitar su difusion), para dejario en una
herramienta esirueturada de transmision efectiva de Ia informaeion, que ademas coadyuva a

que los empieados conozean que se espera de ellos en un puesto de rabajo determinado.

nroducaion A Le Gestitn el Conscimiente ¥ SU Apticacien Al Sectar Publics Paluffa A, Martha Baatriz ¥ Edith Catatan
Contrerss, institutt Lalinoamaricang y del Carlbe da Planifigacidn Ecentmica y Sacial HLPES- CEPAL. 2062

[



Al disehar los formates a uilizar, debe considerarse que sea simple en el llenado pot
parie de los empleados y personal que definini lus funciones, ademas de gue recabe la
mayor cantidad de informacion de forma sencillo de torma estandanzada y que permnta a su
vez aciualizar la informacidn relacionada con las funciones indiveduales de 1os puestos y s

penadicidad sin scr exiremadamenie ¢camplajo o lurga.

Este paso del proyecto es viml, yu que ¢l conjunta de instrumentas recabard
infurmnacidn relacionada con el inventatio de puesius que ticne la institucion y cuda
dependencia de lu misma; efcctuando un contee efeelive de los puestos, tanto permancntes
o lempotales, para medir €l nesgo que corre la institucion de perder el conocimiento de las
personas en los puestos ¥ esto permile tomar medidas para ascgurar la informucion
necesana dentro del proceso de la gestion del comxcimicnto v ¢con ¢llo preservar ¢l capital
intelectual del MEM.

Es necesario indicar que la efciencia individual ¢s 1a base para alewozar la
eficiencia grupal y organizacional, las funcioncs de estos fudciopes san bdsicas para
establecer estindares para el desempefio que permilan medir ¥ desarrollur procesos
correctivos, pracesos de eapaeitacion v de decisiones administrativas que permitan & logro

de los objetivos organizacionaies can a mujor salisfaccion personal ¥ grupal.
DETERMINACION DE COMPETENCIAS

Las competencias laborales {en otros ambitos conucidas como SOFTSKILLS) se
cuhceptualizan como “una caracteristica subyacemte en on individuo que esta causalmentc

relacinnada a un estinar de efectividicd o de desetnpefier eu un trabajo o sigwacion™

La determingcion de competencias # ser priotizadas en cada pueslo es un procesw
que requiere do ung divisian especifica por niveles de talemos, desirezas y habilidades que

deben tener cama minimo los puestos de cada nivel jerdrquico dentro de fa urganizacion, ¢n

? pitcionaria de Camporiamienios Gestidn por Compeiencias. Alles, Martha. Foitarial GRANICA. argenina
2005, pp. &
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el ease particular del MEM. s¢ consideran competencias basicas, generales 3 especilicas
qu¢ debenin ser priorizadas por cada jefe superior de eada nivel, para cslablecer por lo
menos algunas caracteristicns de Jos postulanies a dichos puestos cOMO guia para Mejorar ¥
apoyar el proceso de rcehutamienle y seleceidn de personal €n la institueion. Dichas

eompelencias se clasifican de la siguiente formn:
Compotenclas Basicns

Las eompetencias bsieas 5on aquellas que wdos los miembros de tna erganizocion
deben tener, cs decir, todos las tenemos en grados diferentes de desarroilo, no obstante para
el easo especifico deberdn ser valoradas y privrizadas por los jefes, considerando 1as que
wn mas impornantcs para ¢l logro del trabajo de cada puesio. Denuro del formulariv se
incluyen 10 compeicneias basicas: Compromiso. Sencillez, Etica, Flexibilidud, Prudencia,

Fortafeza, Calidud de Trabaju, Tntegridud, fiviativa 3 Awtacontral

Competencias Generales

Las competencias gencrales son aguclies caraeteristicas personales Jue los
aspirantes a los pucsios dc una organizaeina, stendo talentos, destrezas ¥ habilidades gue
sobresalen en los puestos v que son indispensables pars desarroilarse dentro de la
organizecion, deben considerarse las competencias mds importantes para ser referencia en
cada pueste. Dentro del formulano se inclieyen 10 competencias generales: Capacidad de
Apremder. Lideracge. Talerancia o lg Presiin, Responsabilidad Canfianza en Si Mismo,
Dinamismes,  iniciativa-Awanomig.  Pruductividid  Desarrolle de  Relacinnes ¥
Aduptabilidad al Cambia

Competeacias Especificas

Las competencias especifieas son carsclerlsticas definidas de acuerde a 1a
eomplejidad v experiencia requerida de los puestos de uma organizacidn, denirn de eéxtns
lalentos, destrezas y habilidades, s necesario indiear yue diehas caracleristieas no siempre

son requeridas desarreltadas adecuadamente, dependiendo del nivel jerarguico en el eudd se

LI
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cncuentre el puesto, son dispensables para desempeiarse adecuadamente dentro de e
organizecion. Dentro del formulerio se incluyen 10 eompetencias especificas: Orientacion
a Resultados, Hobilidad Analitiva, Nivel de Compromiso, Orientacidan al Cliente Interny y
Externo. Credidilidad Técnica, Trabajo en Equipo, Pensumiento Conceptaal, Pensamientu

Analitica, Cuncienciu Ovgunizacional, Direccion de Equipos de Trabajo.

Formularic de Priorizacion de Competencias por Puesto:

Este fomudeno contjene la idemtificacion v vbicacion del puesto, asi como ia
prionzacion de lus competencias bésicas, comperencias gencrales ¥ especificas de
cade pueste, conkiderando dies compeleneias difercnciadas para cada nivel y dehen

ser indivadas.



METODOLOGIA A UTILIZAR

Fl formata a utilizar serd ¢f lienada del farmularia por medio clectrinico, entregada
cn un Disca Campacto y ¢s campletado por parte del Jefe de cada Unidad o dependencin,
considerando prionzar tres competencias de cada drea por cada puesio especifico, teniendo
dos semanas para reatizarls derivado a 15 compromisos laboralzs (comisiongs, cursos y
olras) que se presentan de tmprovise, definiendo una holgum de tempe comsiderable para

todos los aspectos del pucsto ¥ que permits lenaros adecuadaments.

El formuiario es dntcamente un primer intento de incorporar compeicucias Jaborales
¥ personates dentro de das caracleristicas de los puestos, siendo solameme una guin
adicional dei pucsto, yB que na sc encuentra incarporada Jentra de los requisitos solicitados

pot s Micing Nacionol de Servicio Civil -ONSEC-,

LJ



= e

PRIORIZALION DE EOMPETENEIRY
MWAIMNISTERKY OE ENERGIA ¥ MINRY

{LsCacion spsmas Ha 1rea

ihrecrgn, Cepartamrenlo 'o Unidad

TIMULO OFCIAL DO PLESTO.

|NOMERE FLIMCIDNAL DEL PUESTO:

Compatancias Eoncapta

LOMpromso Sentirse obifatdo con 106 bbpetyes de 13 brganizacidn (haceribs proplos}

Senciliea Ar buar die fuema llang v Jdirgotd, s osbebtagedn

F'tira Conjuntn do vafpres ppedles b bugmas contumbres que se osoara de [odos bas
i tegrah b d la W pan-2 LK

Flexibidod Dapauc-oh Para ddaptarce Tics rmente d Adevdt CHEunSTamoas &5 fuddnes

Prudenclo Sensgler y mederagor en todos sus aclas, vab endo disceensr ntre 1o bugso
y |b maIR pard uiu-ﬂn o hut

Fortalexe Definida came oF ponte medin ontre ventee r Temos y Roe do ba semebigacd

Caliod de Trepojo

Ewr2lgnria pn A tdrea 3 reabear

midn' Crar con rected v g-okedad matterabde
inigigtiva Acbel antarse o boS detmnas en W acponar
Autepetrgl Domvnand ¢ st o Comid de las prope 83 8 TBEIbnes y Fopt Cudiey
o lin Competendas Genermies

Competeniia Concaplo
Lopagidad para Aprandar Acociada 2 1y ssimilacan O rueya ntgemaadn v su efical apkeacion
Liderazpa HabitdAd piard onigntar 13 aomidn de iby grupis Humancs or una diroeeidd

Eererminada

Tai=rancie & /0 Prpsidn

Hahitdad nkea SegUIF ACTUAAdS b Ofcadly gn silyacibnes de peeyan de
tigmpo y do deascuerdn

Iﬂﬂmm F4 £l CcOmEH Dot (Br Aoee Fd sy P 4anas Foa i an &% TAMeRS fneh e adad s
Confiaaro ¢n ¥ Migmo E% o Conweng et o guee Lo o5 DA O 10a] TR COn Smtn und teicd
M2+ Sy un probuwema
{oimamismo Habilitled para trdfyajar duro pn sbyacpnrs LaMbanies y altematvas, can
Ireteribe utarey i divershs B Jarnacdas de Trahayn prormagadas
fclotivi-Aul anonna Rapida vpe uon date das pogquefias dified tnde s b peabie mas que weegen vn ol
dia a dia der 1a acniuid ot
Productividad Hatyliidad de Tiar pasa si mismo obyebvos de desempens par enpima Bcile
Arrmal, J{ angdndoios Axilosam ense
|Desarrolio de Reforiones Coraate o gctude para estabieser y mantentr relacienes cordiales
reciprocat y idhd 2. © reded de codiaithy

E5 la capdcdad D JOapLar e v amoldaive o los cambios

Adaptabilidad &) fombio

Goniprtaadas Expecifia

Lompatencine Conceato
Orfentodidn o fon AeaiNudar Encamunar sus 3ct0s 3 g etperady
ImabiBdad Anoktice s la capAcidad ganeral de Una peesann RALS FRALFAT un ANAIRLH [AEro
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L ANTECEDENTES

E! Ministeria de Engrgla y Minas -MEM- cuenta cont una nigtaria rica en et ambus Ingitbciana
guaternaltece, luaga 4¢ unt protesa de expldtacidn mindra desde tiampds anceatrales y un partads
de explojacion mnere an lda América por parta de oy conguistadares y duranie @ periodo
calenial, fa Direccist General da Miraria, Indusinas Fagtles y Camerco, adecnta a la Secrataria
da Fomento, fue creadd al al ds |uils del afa 1907 por sniances Presidents Manual Estrada
Catrrara.

En la década de s afos cuarenda de Siglo XX, 5a cred el instilute Nacional de Patrgias y
poslenormente en ios ande cinpuenta. kb Direcen Generat de Minerla indusiras Faboles y
Comercia. cambit de denpminackhn a omcamente Ciractn General de Mineria. luSionandose con
la refenda entdad legar 3 fotmar la Doecotn General ok Mingna 8 Hidrocarburon, adscits o
Ministeric de Econgmis. Conforme (a Ley que regulabs las actividedes del Organsmo Ejpcutue,
carrespondis al Mineteria da Etonomia conoces tode o relabwo a los hidrecarburca, minas y
canteras, o obslanta por 10 camplgjo de tama lakee agtuidades ee conaiderd necssana separar da
dicha Ministerio, 1a Direccisn General de Mineria @ Hidrocarburos, danda vida medignts 5| Decralg-
Ley 57-78 a ia Secretaris de Minefia, HidroCarburos y Energla Nuciear, adscrita a 1a Presidencia dg
I Raplbiica

Ante o crecimente 5 impsttancia da iag actividades relativas & asssrrollo 48 1 INdusing psirslars
y minera, y & aprauechamiento del uso pacfica da la snergia nuchear y de las fuenies nuevas y
fanovables n& enargia, carmino la denciminacdn da 1al Secratans medignie & Decreto-Ley Numerg
B5-83_ jlamandose Secretaria de Energia v Minas hs abstante que la Emisidn de este Decrato-Ley
significd un avance para qué dicha Secretara Cumpliera en mejor Toma sus funCiones. 5 2o
necessna condar con un brgand mas especatrado que stendwra y dnamzara of desarrolio an ol
Sector, danda jugar 8 quo por medio del Decreto Ley No 108-B3 de fecha B de seplizmive de
19a3, naciers & }awvida polinca del Pais. coma al MINISTERIQ DE ENERGIA Y MINAS

Les atnbucisnas del Minlstana de Enargiz y Minas -MEM. s sncuantran definidas sn al Articuio
tei Decreto 104-97 d&i Congrase de la Replbliica da Guetamala, ey dal Drganiamo Ejacutivo, af
cual le corfisra e funclan da atander o refativo al régimen juridics aplicable a ta produccrn,
diambucitn v comercislizecion de ie energra y ds bes hidrocarburoa, y a e explotacion do ioa
recursds mineros.

Las atribuciones pnncipalas que ae is confieren ai Mimstgng, $an jas squientes

g} Esludiar y lomentar & usa de fuentes nuevas y renovsbles de energic pramover su
aprovecharento racisnal y eshmalar ai aesamrolio y aprovechamkentd racigital 4@ snargla
en sus Oferantey formas vy bpos. procurands una politca macional que tende o lagror la
autesulicisncie anargatica dal pais

b) Coordinar as gooiones necesanas para mantangr ut adecuado y aficienta suminisyro de
petrsies, productss petroieros y gas naturdl ds scuerdo e 18 damanda del pals, y conforms
aia ley de 1a matana,

c) Cumpli? y hacer cumplll la legislacion rolacwnadas cot e recondoimignta superfical
exploracicn, sxpiotacion, frangparil y trangformacdn de Adrocarburcs, s comprave™ta &
cualquier tipa 49 cormerciaizacin de peirdlea crudo a reconstivida, gas natural y strog
SeMvades, agé COMO g denvados g Iog MISMes

d) Formuiar ta politica propane! ia regulacion respoctiva y supervisar o Sitems de
explarscidn, explolscidn y comercalizacidn de nadrocarburos y mingrakea

&) Cumplir a8 normas y aspecificaciones ambidntaigs qus sn mataria da recursgs no
renevablaa eelablezes e Mingieric de Ambiente y Rgcursas Nafuralas.



fi  Emitr opinidn en o &mbito de& au competencia asobre pollbcas o proyectos de otras
mstiuciones publicas gue incidan en e desarrsllo energético de pais

g) Ejercer las funiones normahvas y e conlror y supenpsiin an malena de energia edctics
que & asignen 1as leyes.

Fl reglamerio organce del MEM sa encuentra aprobade por el Acunrde Gubemativo
No 382-2406 y su reforma aprobada medante i Acuarde Gubernative Mo B31-2007, &l cual theng
coma objatvo astabiacar eu estructure organica para cumpwr @ ¢abaldad con lag funciones y
atrbuciones que & competen

La estruclura crgamzaconal gel MEM se encurria refleiads en e orgamgga ma inshtucicnal gue s¢
encuenia aprobaog wmedante el Acuerdg Ministena Mg 051.2013 tal como se refiea a
continuectdn;

ORGAHIGRAM A CEHER AL GEL MINIBTERIC DE EHERGIA ¥ MINAR m
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1L OBJETIVO

£l presente proyeclo tiene como objetvo estructurdr y homogenizar !os distinloy manualés
OIganZAcCoN3es g2 funNoONEs ¥ PUBSIOS. Que 52 encuentran aprobados dentro oel Mimsterio Se
Energla y Minas, con le fimalidad de eatandarzar i formata y ics requenmientos, #ai como [a
imlormacin gue ealos Inotrumentns admmstralivos hrindan a ins chenies internos y eviernos del
Minmstenc, para buacdr una mejora an |a ahiclencia parsanal. grupa! e nstitucianal a traves de e
visibikzac-on g ias rahixdades y desirezas individughes. &% coma goiarar la3 principakes funcianaa
de los puestos y la estruchiya deiimitada por la Ley, o proyecin como [3) & cufl $& ERCUenita
dsafada an anco distintas lases, que parmibrdn reahzar dicho procesc da forma ardanada y
ssquemalizade y con un orden adecuado

Dentra de loa chyetivas aspecificos dal estudn se ancueniran
1 Actislizatidn y mejoramianto de 1aa inatrumentes arganizacionales dg MEM

2 Estandarzacyn de {a pfgrmacdn conlersda an '0s instiumentos 8n o relacianade a ias
funciones coma en la daflincidn de puesios

1 Cumplimiento ge ias normas de canlmaiinternd de ia Contraions General de Cuentas

4 Contar asn una hemameenta aciueizade para los procesos de induccon, lanto por (a
Urdad de Racursas Humanas, coma para 1as dependensiay del MEM

5 Delimitacidn adecuada de funciones, descriptdn do pusslos y ineds de mande funcionat

§ Cantnbur al mejaramients de fa comunicagidn entrd y dentro de jas dependenaas  dal
MEM, con fingkdad de mejorar au desempefio,

. ENF: L DIC

Ei presente proyectd cuenta ¢on Un enfoque de cardgter funcranal de 1as acciones desafrailadese
por = Ministero de Energla y Minas, conskiergndo al aspecia normaiive i@gat estruciura onganica,
funcional ¢ ie estruClura de puastos de 198 Areas er (08 que 52 encuentra luncionaimente divicide
o Ministeno, de [a forma siguiernite

1 Direcckdn General de Hidrocarburoa
2  Direccsdn Genera!l de Minerla
3 Cerecoon Generai de Energina

Le eatucture organizicidnal 5e gonsidera el Sisterna fermai d¢ jarga$ ¥ rdiaciones §¢ aulondad
que ConfTola COMma [3s parsonas coordinan Sus acmones y uliize 8% racursos para lograr las inelas
de la grgenizandn, an este conlexto ee examinaran KE protgecs an 06 cuales 13 diferenteas
funcianes del Miniglarig se ancueniran dafegadee y comn $e desarrplian 1as relesanes da
autardad y respongabliidad dantrd del miame.

Ep todos las arcas funcionales de! Ministend S& cuenta con manualas admimskativos tunconaas y
da poasios, desamoiiados en distintas épocas, con muy vanados formatos y con irfarmacedn
dibgrenie para cada area, fados ioa manualds ee encueniran en 4 ¢partado de informaedn pdblica
del povtal del Ministerio, adiconaimente se encuentran los Acuerdes Gubernahivos que sarueban ¢l
Regtamento {nterno del MEM y ias manyales de cada area fluncidnal

"Ban Unisedos da Apoyd THCNCS qye Cuenl con au preple manual g8 puesios ¥ funciones.

La dea pornordial es gestionar adecyadamente & conogimiants  impligitn dei Minsteno,
corvirbendo dicho CAndCIMients, generade por el conotimenlo de sus lareas fundamentaes en
inatrumantos adminisirativas explictca qua contengen dc tormg clara [as funcienes de cada 6rgeno
sstructural y de 190 pudatas qus @9 conlorman, de manere que permita realzar fas achvidadee de

3



la manets mas aficiente posible con & conpormiants clerd de as accones relevsntes de cads
umdad, depantamento, drecCan y despache, mejorand suslancaimente df acconar de e
colaboradores y cumpliendo e cabahdad con 18 normatva vigente para e Organisme Ejeculvo del
cuaf forma parte ei Ministaro

line de |85 bsneficies colaterales del proyecto s majdrar el desempefo d3 g Brganizacidn, a
través de medarar cl conocimienta de 1a eslruciue organizacionegl, degde et nve mas basco, que
es ¢l nivel parsormal en £l cusl ias personas conocen sus funciones especilicas & inherenles gi
puesto, sabe 3 quwn reporta y kene un Cconocimientd mas especifice de su sporte ndwviduel @l
grupo de trabaa_ o cuai conileva a un mejarameenie en el desempato grupal y censeceeniemente
g Una majora an & mval erganizactanat

SENG oL Ok

E{ diagnistico es la fase inicial y prmordial, en ie coal se pretende estabiecer la siuacion actuai dei
drseha organ:racional del Ministeno de Energis y Minas -MEM-, su divistin lunciepal, delermnar
en gué Situgcon e ancuantrg ta fines de mands y autondad, fos confhetos funconates y de control
que pudisrdn reducir la eficeenci@ organzacianal, ademas de detérrmnar gl grada de gestan de!
conocimiento gua tienan lag menuaies argenizaci@nales an canvertr a! conofimienta Impticita an
axplicitd, fo cusl 88 muy Impartante para @ cantinugigad funcionsl pese g le raldcion de pargonal o

in figa da parsonal clave

Uttzando un preceso de nvestgacon con fuentes secundanas de nfermacian, tales camg ia
ngrmalva v.génts, manualed arganzac:anates y reunianes can fas disbntas autondades del MEM,
se pretende ablener la informacidn necesana para refledr le realidad administrativa astusl dal
Minigterio.

La imlegracidn del malerial neceseno para electuar ol diagndalca se imca con ja hisqueda de ia
nonmativa egal qua avala e acconar del Minstena los manuales erganizacanaes y de puestos
Que se encueniren aprobados, al organigtama funconat aprabada y otras documentes de soporte
gua S8 COnBideran neCesarida para efactuar @i anaisis funclonal, al cual pretande determingr at
grada de daflmiciin &n qud se encuentra la diviman dal trabea nciensl do todes las Greas dal
Ministeria

Posteripmmene se reaizo un eshutho superficial de s manuaies gn el cuai medianie ung bsla de
chequen, al cudl perrritid visualar fos apariadas cormenides en cada mstrumenta, permibendo el
delerminar o grado de hemagepeidad de lg pformacdn y su camparsCian con la tacmca
administreliua. Posteriorment® ee afeclus un andlisis pratundo an s cugl se vardicd ia infarmacion
contemde en cada uno de ellos. considerando jes aspectos de estructura. pare determinar &
reprasentacidn grafica reprasanta @ raalkiad pesmade an las bases norMALuO-lagades y ia clandad
en kas lineas de mando; funcienes pats delermmnar 3 3¢ encuentran duphaidades a vacios
funconales en A actienar do @S dependencas. y puestos funcionales an kis cuaies se verfique (a
divisidn funcanel del tr2baqg y comp esto putde llegar a detarminer [ efechividad con (2 gue co
alcanzan |as Objetivas par dépandancla e instituclenai

Al fnal & plasman s principales aspecies enconirados de cardcter narmabug, organizacicnal,
tuntonal y pueatas, a5l COmMO A5 respactivas Canciusiones y raComendanmnes o fas que 56 Ny
ilsgada en base a la comparac:8n con ia vworia adrvmstratva y organzacionai y los aspecies
aciuales del is organizacian an et Minetena.

En armines generalas se pretende analizar adecuadamenie cada &ree de la urganizacidn dei
Ministerio de Energfe vy Minea con Iz finglidad de gbtaner un panBrama raaimente clarm para
esiabiace: iss aspacios qua deben considerarse en & estutio de i ergangacdn y funcionghded
del Minisieric, pata plasmas adecuadamente B8 funciones principaies de todoe las estructuras
formales gst coma de o8 puestos gque la miegren para meroldr & foncidnamienta de fa entidad v
parmitir conlar con ingtrumentds edecuades sara faciiar 0% precesds 0¢ rangcion y agdecuadidn
de persana| nuevg a las distiniey 4reps de ia anfidad,



Dentro de igs espectos reievantes gue §e cansderaran en el anabsis de la estructura
orgsnizecional, que son vitgles para determingr 5u grade de medurez. 5e detailan 2 contrnuackn

1 Espechalizacion ded Trabajlo: €I greco en el cuai !as tareas son dwuddas en ung
organizacion en diterantes irabaos

2  Deparamentaiizacidn: La base sobre 13 cudl ica trabdas 3on agrupacos denfra e una

erganizacin

Cadana de Wendo: La ilnea d@ autdyrided que 55 sxtiende desdae 10 alle de 1a orgamzacon

hacie ebaja y clarifica |a responsabilided de a quidn debe raportar,

4 Trameo de Control: El numero de subordinados Gue un mand0 es capa: de Manaar
eficiente y aficazmenie de farma directa

S Cantratizaelon y Descentralizacién: £/ graco an qua sa ancuentra concenirada la toma
de decisones demng de ia orgamnzacn

& Formalizectdn: Ei grado en el cual se ancuentran eslandarnzades ios raba;os, @5 normas,
procedimentos y Sntranamianto dentro de Lina erganzacien

Y. DIAGNOSTICO

DIRECCION GENERAL DE MINERIA

L ]

hgo mahva b

Las funcianes de la Direcciin Generat de Minerig det Ministeno de Energia y Mines
estan deiimitadas por el Caplivke IV, del Atuerde Gubernahvo Mumerg 382-2008 de
rache 28 de Junig 2006 y su Reglamento Inleme eprobado madente & Acusrde
Minigterial 175-2006 dei 25 de oclubre del 2006 de fecha veinticinco de oclubre de des
mil 58is y LAy e creacion del Ministeng de Fnergia y Minas {Decreto-1l ey numard
105-83, emilide o 1 ce ule de 1983} y tamibdn Loy de Minara (Decreta 48-87 dal
Congreso de ie Repubica de Duatemala)

) Disgnustico De Le Eatructura Qrganizecienal

ORG g WEGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL BE MINER]A

[ 13KEC TOR GENERAL ]

b .
‘ 5LRILRECTOR CENERAL
| | ’ J
DEFARTAMENTA  DEPARTAMLNTL | DEPARTAMENTLY
QF L'ONTR. e (e T [ik [k M= LN
MIVERCH LEGAL WPNRRET
[_m: PARTAMENT( " BEPARTAMENTD
UE DESARRULLL ALV S TRAT VG
MINERD | PNancEAo |

El prgamigrama expresa un esquema basice funcional en la cual se gbserva una
estructura verlical en fres mveles en dande lob Ginco depertamentos reportan @ la
Subdiresior y eeta # su ver g ie Dreccion General Adrnistraliva. el cuai no se reflea

b

s



clerements, caueando confusidn visuel con oo nwvel, tode vez gud ¢l mismg nivol
jerdrguco debe represenlarsa graficamenle en @f mismo mver tcnicamenta eslo
raprasgntaria qug tante o Qopartamanto de Dessrollo Mingre y e Departaments
Admonstrative Financiers as enconirardn en un mval inferor b cug ng representa
adecuadsmeanta a la realdad

En sl aspecto relacionade con @ dvisin of Irssers S& pueds observar una ¢lara
dalimtacidn ds s funcionss de cade depstdements dentro ds la  direccidn
considerendo |65 aspectos nommativos v funcignales de wos asuntos reldcicnados con
mineris.

En kb que rBapacta 3 1& Cadana de mando, tantc O dirgctor Samo & Subdirector son
responsabies dei buen funcionameenio y coordinacon de los daparamentos de Control
Minero, Cestion Legal Derechos Mineros. Cesamello Mewerg v Admimsirehvo
Financiern, no existiendn una dermitacian formal de 105 Ambitos ds competencia da s
Direceidn y Subdirection

La Direccidon Gensral de Minerla osncentra e toma de deciswones ge manera
cenlralizaca y Liane un altc giado de formatizacidn detivado a 1S tremites relacionados
con exirateddn mmnera qué doba realizar

Diagn Fungrgng

Sagqun &l Organigrama la Dreccidn Ganaral da Minarka tlene comg Maisn “impulsar sl
desarrclio de s recursos mineros def pals de uhe Mansia WWesnca ¥ reaciensl de
acuerds el merco #@gal vigents, veélandn por 81 cumphmiento de las nofmas y
reguiaciones aplicables en malene mineria 0e mgnera que se aseguie el benefic
social de o8 proyackss mineras”

La Dureccidn General de Mineria 0s 8 responsapls del desenoiio de la indusina mmera
y &l aprovachamiento da loa recursos mmerales del pals

Sagin el Acsuergo Gubarnative MNomero 382-2606 en e Cspituy 1V de la
Admin ntracion Funciona de la Direcasnh Gansral de Mneria en donde particuiarmanta
l= compete Cumpir las atnbucones que se ndican a Sanbrvacydn

a) Velar por &f estneto cumphimiento de B Ley de Minerfa y su raglamertle

b) Promover |a minerla en genursl, asesurar an matena de su compatencia e las
dependonciaa publicaa que |0 requieren; as! comd velar por ¢f désarllo da la
peguana minerla en zonas de axireme pobiere,

c) Efeaciuar estudios sobre poables reserves de mineraies ens!onies en jreas ge
interds mneo, lugares del terntono nacicnal en que np existan derechos mineros O
Sobcrtyes Bn ramale,

d] Inspacsionar, wigiler, aupdrasar y facahzer fAs achvidades, fos acips y el
tumplimiento  de  |as  obligamones racuonados con 105 derechos  da
recotodimignto, axporasan y explotacién miners,

&) Recopiar y andiizar los dalos esladisbcos referentes a 13 «ndusine minera vy
prepartd pubiicacienas gqua tiendan a dwunds 8 OSNOCKMIEnto dB (DS TECUSDS
minaraies pare €l inversigmsta naciongl o extran|ers u otros intsresados,

f} Esatudiar y preperasr les gulas, circulares, disposiciones y resgiuciones que regulan
lzs diterentes ectvidedss técnicas de las oparsciones mingras,



g+ Promover la paricpackf de fas comunidades en o desarrolio de proyeclos
rinaros,

hi Lae demas que le corespondan de acusrda a las |@yes. regiamentas wientes y las
que sean inhanenies al cumplimentg de Sus unciones

O ecuardo a ie neturaleza de ta DireGoibn SU enfogue @ thomico y norrmativo &n io relacanado a 1a
extansion de licanclas da axplolacin minara y an ey funcidn consuliera en to relacionedo a los
contratos minerss presentados e la Presdencia de la Republica y es par esta ragdn que 545
funtiones se ghcusniran clararments defindss en 13 deparamenialz acion que presenta

] 1= [l ek T (i)

P Fungl leg:

1 DIMECCION GENERAL DE MINERIA

11 Dwrector General de Mipeia

111
1132

Secratensa Dhreccidon General do Minerla
Asistenta da ta Oueccrin Ganerdl te Minerlg

2 SUBDIRECCION DE MINERIA

2.1 Subdirectsr de Mireria

2 2 Departamenta de Cantmt Minero

221
2Rz
223
274
225
278
227
2?8
221
221D
2211
7212
2213

Jate Departsmanta d& Coningd Mimears
Secrataria Depedamente da Cantrol Minars
Secratana auxlfar Departamento de Contral Minero
Encargads da Archivo

Endace insnNtucional

Técnico de Produnckin Minera

Coordinador de Area (Control Minero
Degartamenta de Derechos Minenos

Jete Departamants de Derachos Mineros
Secretana Deparlamemic de Derechos Mineros
Tacnico de Cotastra Minerd

Tacnlce Digtahizador

Tétnca Geddoga

2 J Deparlemente de Desarrolio Minero

231
2.32
233
234

Jefe Departamento de Desarrollo Minero
Encargeds Centrs de Documontacsn
Técniio Gedtogs

Asosor de Soliciantes ¢ Inversionstas

2.4 Departamentd Fingntiero Administrative

241
242
243
2,44

Jefe Deparaments Financharg Administralivo D G M
Encargedo de Area Técnice

Conducier ge Vehicules

Mensamno

2.5 Departamente de Gestion Legal

2.5
2.5.2
253
254
25%

Jefa Departamantc Legal O G M
Secreiahe Departamenta Lepel

Anatsta Juridice

Asistente adrrmsiretivo

Tacrica an Mantapimiento Base de Dalos



DIAGNGSTICO DE LA DIRECGION GENERAL DE HIDROCARBUROS:

8] Diagngelico Normelivg Legal

La Diraccitn General do Hidrocarbuwros del Ministene de Energrg y Minas se encuentra
enmarcado en lo esiablecido &n & Cspiiuio 4 arilcu'es 8 y 9 el Acuerds Gubemstvg
Mg 392-2008, que centene 8! Reglaments Organics det Ministene de Ensrgla y Minas,
y &n 8| cusi 28 esisbiecen sus prncipalcs funciense, tss cusies sg delslsn a
cortinuacicn:

a}

o)

(]

d}

8}

g1

h)

I}

k)

Difge. supervisar y coondinar o Feban de las Subdirecciones de
Hidrecarburos y Cemérclahzaciédn,

Asesorar al Minisire sebre (3 politica a adoplarss en operacwones pelaleras, de
acuerde con igs ineneses econdrmios del pels,

AESSEMEr &) Mirastrs &80 13 fermulacian 48 184 programas de desarrsio de las
operacienas pelroleras, velandg por 18 exgletecion y centervscion gdecuade
de ias reservas, aprevecharmwento de 105 recursos ¥ cumplimientn de |a
legisleckdn vigente,

ASSERFSF 8! Kmigtrs 80 (85 ALUntos r8iacIsNsdses con igd cAntrateg SUscAitos
con lgs contratistas de services pelrelsron. subcentrstistss fe senaciss
petrolercs, 85 coma sobie 105 permises de recanocimiients superficial;

Someter @ considerscion  dsi Minislre reglamOnios,  spSsHgneEs ¥
resciumIGnNss qUS BRAN NBCSSANOC para el maer cumplimignta o8 i poltca
petrolere y control de ies operaciones pelrilergs,

Ccordinér programas con loa srgansmos poublicos v prvades, nacionoles &
internag|Bnsles. pare el fomente ds la achvidad hdrasarfuriferas,

Agilizar lgs procedmientos relalives a las auigrizaciones y funcisnamenta de
las dwersas aclividades que conllewan g la refinatdh, transtormactn ¥ &
comarcializaciin de! pelrideo y groductos petroleros,

Sgnoignar & imponer multsa por infraccienss 8 lg Lsy y reqismenlos. de
aouerds A la legislacian wgenta

Superaissr y contralar (a ejecucion de estudios y asesg amente contratadas,

En coordinacion con 1gs Subdirecoiones y jolsturas de dgupanaments, praparsi
el program@ anual generd! de irabaje de iz Direccion, 85! Como gragrama sus
necesidaces presupgestanas,

Sameter 8 consideracion del Ministre of plan enual de rabas da |z direccidn y
€} proyacio ds presupuests reEpOCtlivo,

Pravis autolZacion del MinSire, Neqaciar ¥ SoNcretal acyerdns ywa convenios
c&n entidpdes estatmies, sutdremas, descentralizedas y munipsies y cuands
fuese pracadente, con entidedss pnyedas, pars ia realizscion de prayectos gua
convengsn a loa miareses det Ministens 2 ds |3 Direcon en el campo de su

compsiencia,

mj Propener 8l Ministrg proyectos para sbtenar gaistcncis lecnics dsl extensn



DIAGNOSTICO DE LA DIRECCHSN GENERAL DE HIBROCARBUROS:
&) Dipgndstico Normativg Legal

La Direccidn General de Hidracarburos dol Mnsicno de Energia y Minas se encuenlra
enmarcado en ko estableckda en o Caplleo hi srticukes 8 y 9 de! Acuerae Gubemahve
Mg 382-2008, que contiene & Regiamento Organice dat Ministene de Enargia y Mnasg,
y en & cual se esisblacen sus prncrpales funcrones, las cuaies ae deishsn s
continuacion:

8}

b

c)

d)

el

g}

b}

1

K}

Dirigir, supervisar y coordingr e trabajo de las Subdireccinnes de
Hidracarburos y Camarcisizacion,

Asesorar 51 Ministro sabre 13 polilcad a adoptarse en operzciones netrolarss, de
scuerdo con las intereses econdmicas del pals,

Asesorer al Mmistro 80 18 fermulacdn de @6 programas de desdarrallo de ms
operacipnes petrolaras, velanda por la sxpiotacidn y conservacidn sdecusde
¢B a5 Teservas dpravechamientt de s recursos y cumplmentd de la
legialacitn wvgente,

Asasorar al Muwmsirno en 108 asuniOE rae:acnados con s CONralos SUBCNIOE
con los conbalistas de servaoios pelrolercs, subcontrabsias de  sennC:Ds
petroleros, as: cOmo S0bre 108 PRIHTHEDS 38 raConNDCHHenty Supericia,

Somater a considerackn  del Minsho  reglamentos,  disposiclones Y
resiuciEngs que 53N NQCesaN0E pera gl mapor cumphmento de fa oolbca
petrotera y controd gy 183 operaciones petrideras,

Coordinar progrémes Gon los orpanismos pablicos y privades, nacionatas s
imemacionsies, para 8 formenta ge la actividad hrdrocarburiferes,

Agilizar ios pracedimienios relstivos 2 1aa autorizaci#nes y funcionamiante de
las givergds sctividades qus canllmvan a 1a refinacion, transfermacisn y i@
comerciallzacion del pelroleo y productos petraleras,

Sancionar e mpaner multss por infracciones a ls Ley y reglementos, de
acuerda a la leqisiacidn wgantd,

Superisar y conlralar 13 ejecucidn de esiudios y asesoramientty contratadas,

En coordinacisn con 1as Subdrecciones y jefaluras de deparlamenio, preparar
el programe anusi geners! de rsbajo de ls Direcoxdn, asi come programe pus
necesidades presupuesisnas,

Someter a consideracibn del Ministio el plan anuat de trabago de la direccion y
el proyecto de prosupuesto raspectiva,

Frevia autonzacidn der Ministrg, negaciar y soncrelar acuerdos y/ia sonvanias
cen entidsdes eatatales, subdneman, desganirglizadas y municipelcs y cuando
fuese pracedenta, cen entidsdes privadas, para 3 reaizacidn de proyaciod quy
gonvengen 8 108 interasss dol Minstsrio a de la Direccidn el e campd da au
cempeatencia;

m) Propaner al Ministro proyectos pars obtener asistencz técnca del extenar,



A)

a)

p)

9

&)

1}

v

Peggner deegados & repreggntantes & conferencias, congresos o otras
feunianas similares an 81 pais y en e axtrénjerc. en metéria da hidrocerblras.

Asesorar en a5 sesiones da s Comisitn Nacional Petralers;

Avalpr 135 resoluciones gue decidan en defintve un B5unio & sus INCidencies y
qui pprusben un diclamen o expresen @ ofinidn d& ja Direcctan,

Frapsnar antes de 1@ Butafizacién de Minlstro, & desplazamants de| psreonal
an comisanes fuera del psis;

Imponer sanciongs disciphnanas vy propones al Mimslro I3 remocidn oe
peraonal por fdlas en e sorwcio. de conformidad cor 18 Ley de Senenio Co,

Asinar funciones y ninbuciones en [os Subdirectores w niros funcionanos de 13
Diraccion, perg el edecuido cumphmisnto de 1aa funciones y stribuciones o la
g,

Suparnr a 'a Dwecoior Genera Admurigliativa, e programa  anual de
capacitacide preparada para el peraong! y

Cumplir ¥ hate qua BE cumpla con 35 EPOsSKCIones BManscas e las leyas.
regliarmantos y demas dispasiciones egaes vigentes, en mabera de su
cgmpéiencia,

Debe consderarse que las prnnsipaies funciohes 08 14 Undad de Recursos Humanos
sa encueniran &2n & Acoerda Gubemative Me 831-2007 gue reforme e Reglamento
Orgénico del Mwnsteno da Engrgie ¢ Minas, No obstanta al orear 18 refenos unidad no
& raghzd 19 sdecuacidn funoonal de ta Drecc:dn Generer Adminiskativa que S€
ancuentra contamplada an of mcise e} o8 Arhicuio 10 gue gslablece @as furciones
genaraiss de e Direccian Gerergl Adminisiraliva, aal como el incise a) del artfeuls 29
relacionado  gon 1as funzipnes v  atrbumonae de 3 Subdirecoisn  Ganar
Adminietrative



cdractamente deat Eirector, an a3le caso eapecifico cuente con dos (2} Subdirecteres y
los depsrtamentee de Gestinh Lega y Administrative Financiaro, [0 cud mirimiza i@
relacitn de centrel sebre 4 subeixmos de dos niveles diferentss o8 12 esiructurz, 2 de
forma directa v 2 de cardcter edmuinistrabvo y asesotia

d) Diagndzico da Puestos Funciongigs

1. DIRECCION GENERAL DE HIDRCCARBURDS
1 1 Dyvecity Gengral de Higrocarburmos
1 ? Secratana Dreccion General da Mefrocarburos
1.1 Asistente Administrative Direccidn Ceneral de Hudrocarouros

2. SUBDIRECCION DE HIDROCARBURDS
2 1 Subdiractor de Hidrocarburss
£ 2 Jete g Seccion de Archvo Techicd

2.3 Departamento de Exploracitn
2.3 1 Jofe Departaments de Exploracién
2 3.7 SeCratana Dapartamento e Explaracpn
2.3.3 Jein de Secxidn de Perforacidn Petroiers
2 3 4 Profesmana de Perteracian Patrolera
£.3.5 Jete de Seccion de Geglogig
2 3.8 Profesiena de Geologia

2.4 Departamento de Explotacidn
Z.4.1 Jeta Degariamento de Explotacian
2.4.2 Secretaria Depaitaments de Explotanion
24 1 Jefade Secrion
2 24 Prodesiona
245 Técnica |l
2.4.6 Téeneo il
2.4.7 Tacnica |

3. SUBDIRECCION DE COMERCIALIZAGION
3.1 Subdirectar de Comersiahzacdn
3 2 Secretana Subdireccian de Comergshizacion
3.3 Jee dx Secion de Archyg de Comercializandn

3.4 Departamento de Fiscakizecein Téonica
141 Jefe Departamento de Fiscaizacian Técmes
3.4 2 Secretana Deparamentio de Fiscalizecion Téonica
343 Jefe de Secclen
3.4.4 Protesonal
3.4.5 Tecruco
1.4 Departamento de ingeniena y Cparaciones
3 5.1 Jele Depantamento de ingeriarla y Opereciones
138.2 Secretaria Dapertamento de Ingenierig y Operaciones
3.5 1 Jale de Seccion
3.5 4 Prolesonal
3,685 Técnioo
3.5 8 Delagedo Depertamental
3,57 Técnico Departemeanial
3.5.8 Sacrelana Deiegacion Departamertal
1 5% Comene Celegacidn Depatamental

1.8 Depatamenio de Analleix Econdmico
3 6.1 Jofe Capanamenty de ANaliSIs ECONGMCe

11



3R 2 Secretang Departamento de Andliss Econdmico
343 lefe de Secodin
3 6 4 Profescnal

4. Dwparlarmenio de Gestldn Legnl
4 1 Jele Depariamenio de Geslon Legal DG H
4.2 Sacrelana Deparamenio da Geston Legal O G H
4 3 Subjefe Dapartamante de Gestion Legal .G H
4.4 Jele da Seccitn
4 5 Angliste da Expedwonies

5. Deparamgnio Adminkstrative Finunclero
E! detalle de 93 puestos esiatiecida en (a estructura demm del Manual 58 encusntran

diferancados y cuentan con ung aspectaizacin derivace del tema especifico de 1a
Chreccidn



-] de la Estru nE3ciongl

CRGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS
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La estruciura de 1a Direcowin Genersl de Hidrocarburos se encuentra conformada por
bes niveles jerarquicos, en of pnmar nivel se encuentra & Diracior General de
Hidrocarburos, en & segunga mval se sncuentan o5 Subdirecteres de Hidrecarburos
y d& Comercializacidn y en &f terser nivel 0 sncusntran (o5 deparlamentos o8 Garacler
lecnco ¥ de apoyo, n donde e jararqula se encusntra blan definide pera &l elcence
de controd del Director ya que #s de cuatro subelternos dos de Subdirectoras y 008
Departamentos de ppoyo. con lo cual debe recir |08 renortes funcionales de venas de
bas (srarquias de je bstructura,

En ta que respecta a la aspecaiizentn del irabajo existe una definicion care gn e cupl
tas Subdireccionas da Hidrecarburge y Comaercielizacion desempenan funciones
aspacificas en o relacecnade a loa dos procesca diferenciados de exploracion y
explolackin asl como de Comergalizecn, sendo la dmca Direccdin General que
tuenia con das Subdirectires pdr b lama su departamentaizacdn resulle mas
compleja que et resto de la Direcciones Generales

En relactdn a la cadena de manda el Diredtor cuenta ¢on das Directores espechicos e
los cuales les deiega funcionas precitas, y cade une de ellos a su ver hena baw su
responsahilidad dos departamenios a los cusles debe soiksitar aclividades espegihicas,
tanta de funcionarmienta, avaluackdn y hscalizacin  Er frama de contret 8e cano en
relacon a las demas Direcciones, ye gue na sobvapasan 105 tres subatlarnas por nved,
teriendo como maxrmea ses relacones d supenasar

la centralzacion de ja Dregean Senaral de Hidrocarburos, es de caracter funcional,
no abgiante se encuentra desconsenirads y Su grado de farmalizacion es aito
dertvado a la normativa y controles que debe maniener para cumplir con su funcisn
espacifca.

e) LDiggnéstico Fyncional

Las Funciwones de ja Oreccion General de Mdrocarbuios responden directamenie al
Despacho Supenor y  3e encueniran  centralizades. en lanto les funciones
comimisiraivas y de apoy0 1ACmCO 8@ Encuenitan  separadas  dependiende

10



DIRECCION GENERAL DE ENERGIA
a)Diagnostica Normativo Legal

La Dirsccidn Ganergl de Serviclss Administratives del Minsters de Energla y Minss estd
fundarmentada en 8l Acusrds Nomers 382-2008 de fscha 28 da Junio 2006 el cual apruebs ios
Hsglsmentas Internoa de es Unidedss Adnonigiratevgs de dichs Ministario. en tants s| ACUERDD
MINISTERIAL N, 178-2006 da tachs veintincs de sctubre da dos mil 5eis v Ley g8 Craacan de!
Ministerio da Erergla y Minas y sus reformas (Cecreto 27-78 del Congreso de la Repiblice de
Guatemals] en donde Ley General de Electicidsd (Decrats nimera 93-96 del Congreso de |2
Repudlica de Gystem&m). v 8l Reglaments de la Ley Ganeral de Flectnoadad, Acuarda Gubernativo
No 256-97 y sus mformas, Acuerdo Gubemnatvd NB 68-2007). Ley de Incentivos pare gl
desarolic de proyectios de Energla Renpvably. Decrsto Mo 52-2003 y Reglamento de ig Ley de
Incantves para s desarrollo de provectos de Energin Renovable [Acuerdo Guborngiivo No 211.
2005;

b} Diagn B Drganzag

ORGANIGRAMA OE LA DIRECCIQN GENERAL SE ENERGIA

ENENGA MOTECEIGN ¥ ERDIACIONEE GETON [T  sCMINUTIRTYE
AN ABLE AT MO ST ANTLA LEGAL M ETERC
RADID DL &

El orgamgrema rafpja un esquemd bdsico Tuncional an 13 cual 88 Observa und
asiruchsre verical an res niveles &n el cual los seis deparlamenios reportan a la
Subdiraccion y esta a su vez a la Deccion Genaral Administratva La Direcodn bene
un subalterns directo v se15 indireclos. an iants 8l Sybdireccitn tieng 35 Subafternos
directas

En to relaclonedo a ks especisizacisn dal irabsja, ta Direccadn Geners| de Ensrgls 85
la mAs cermplaiy dadvedo B que cventa con temas mids diversos en 8! leme da Endrgia
Ranevable, siando mas ampiio y por ls cual fequigrs ds conocmiontas especificos an
tada afea, contands con mas depariamantos da caracter especifico y que reaisan
trabajos especializados, totalmenta diferanciados

La cadeng de mande en la Dwectkn Gonerd! de Energia. 85 ¢g cardctar ineai y sl
tame de contrel 85 ampho ya qua axalen ses deparlzmenios y Mas oe wmnle
retaciones fue deben ser supervisadss por o fgnm es mas dfiol supervisar § los
subardinades de {ermts girects

El grade de concantretdn de la tems de decisionss ek de caricier contralizada y le

tormellzacion @8 alw, derivade a ios procasos de sprobacion y Supervigion que se
raalzan dantro da Is DirecLion.
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directamente dal Directar, an asle Caso aspacifica cuentd con dos (2) Subdirectones y
K5 depatameniys de Geston Legal vy Admirksiralvo Finanowero, e cual mimimga @&
relaciin de contrel sobre 4 subafternos de dos niveles drierentes de ia estructu@. 2 da
ferma directa y 2 de cardcier admirasirahvo y asesoria

d) [Qisgnashco de Puesios Funciongies

1. DIRECC:1ON GENERAL DE HIDRDTARBUROS
1.1 Derector General de Hidrocarburos
1 2 Secretara Direccion General da Hidrocarburos
1.3 Asistents Adrministrabivo Diraccidén Generel de Hidrocarbures

2. SUBEDIRECCION DE HIDROCARBURD S
2.1 Subdirecter ds Hidrocarburos
2.2 Jefe de Seccidn de Archiyvo 1dcmco

2.3 Departamentc de Explersciin
2.11 Jeofe Dopariamenie de Expioracan
2.3.2 Secratana Departamame de Expleracion
2.3 3 Jale de Secowin de Perforacrdn Petrolera
2 14 Prolesiaonal de Perforacion Petrolera
2.3 5 Jete de Secodn de Geolog:a
2.3.6 Proleswonal da Geclogia

2.4 Departsmento de Explotacidin
2.4.1 Jele Departsmants de Expiotacion
2.4.2 Secreteria Dapattamento de Expictacien
2 4.3 Jefe da Secoién
2.4.4 Profas anal
245 Taocnicn iH
246 Técnca it
247 Tecniea i

3. SUBDIR ECCiON DE COMERCIALIZAGON
3 1 Subdirector de Gormarcisizacion
3.2 Secratana Subdireccién de Camancisizacion
1.3 Jele de Secoion da Archivo da Comersie i zacian

3.4 Departamento de Fiscaizacidn Técnlca
34 1 Jele Departamento de Frecaizacon Tacnca
3.4 2 Secratana Deparlammento de Fiscabzacion Tecnca
3.4 3 lete de Secoitin
3 4.4 profesonal
345 Tecnco
3.5 Departamemto de Ingenieria y Dperaciones
3 5 t Jefe Dgpanamente de ingenieda y Cpereciones
3.5.2 Socratana Depararmanta de Ingenieta y Cperaciones
3.5.3 Jefe de Sacoian
3.5.4 Profesional
355 Taocnico
3.5.6 Deiegady Departaments)
3157 Técnico Departamenta
3.5.8B Secrelana Dalegacign Dapartamental
3.5 % Conamsje Dalegsoon Depsrlarmeanial

1.6 Departamants da Analleis Econdmico
1.6 1 Jefe Dopartamento de Andlises Econdmico

1



3 § 7 Secretans Oepartaments de Analisis Econdmico
153 Jefe de Seccn
3 8 4 Profesional

4. Dapartamants e Gestion Leqal
4.1 lalfe Departamento de Gestion Legal O GH,
4.2 Secretarle Departamento de Geshon Legs| D.G.H
4 3 Subjeles Cepariamento de Gestion Legal D G H
4 4 Jofe de Secoon
4 5 Anghsta de Expatentas

5. Dapartament Adminkstirativo Finsnclero

El datalle ¢e 103 puestos estabiecido e 1 eslructure dontre dei manual 38 Bncueniran
diferenciedos y Cuentsn con una eapecslizecdn dervado del tems especificn de s
Dreccidn

12



] Dipgntishco Funconal

Segin el Organigrama la Oireccidn Genersl de Energla hene corma Mision “Cantribuw
& desafrofic ensratico, sustenisble, IMPukands suMInSDSs ¥ ushizaoion eficiente y
competitiva de la energie ciédcinca de lag energias renovables, y de loa uaos pecifices
de la energra nuclear, oon la finalided de apoyar la suslertabiidad econdmica. soCuEn ¥
ambiental det pais”

Logranda contribuir b desarroiia enargetcs pars forzlecar g crecimienio aconamica y
aocial det pals

S8gun & Acuerdo Gubarnatiio Numaro J82-2006 en el Capitule ¥ do (e
Admlustracion Fungional de iy Direeclon Genarel de Crergia en donde perticudrmente
te compete cumpllr |38 ainbuciEnE que 88 ndicsSn & continuacidn-

a) Veldr por el esiicin cumphimiants de tes lbyes ¥ reglementos atnenies a sis
funciones y alnbucienes;

ki Ejecutar las politicas, paneg de Estade y programas endicativos de 155 diver gat
fuenles energélicas,

&l Velar porque e proceso de mulpnzacdn de nsiafacones en cenlrates olécincas.
restackn d& s servicion de (ransporte ¥ distnbucidn Fne! de eledricidad y
consbtucon de senrdumbres, g9 rasiice conforme a ta Ley Generat de Electrcdad,
an ig quo e Coiresponde,

gy Coonfinar La identificackn, i sseccudn, los concursos para A evalyecion
sooioaconamica, los estudion de ngenere y constucoon do proyecios de
elecirificackin rurel. ge beneficid socal o ubidad poblica, ast coma la supenasian
de los mismas, de acuerdo a tea politizes del Estada;

g} Conupcar @ concurse lags zonas de eerviclo de distribucion fins! de enargie
eldcirics;

fi Establecer, en coordinagion con e enlidades pertinenles, politicas, estretagies y
panes de accin, normes y regi@mentos, para lograr le proteccion de la poblacion
y ol madio ambente contrs los nasgos mediatos e inmedatos, producio de (@
consifuccion y 13 aperacian de proyeclos energélicos.

g) Promover y desamroliar programas drigides a0 estudie, uso eficente. y
canservacon de las fuenies energelicas y dvulgar fos logros obtendos para
winculzdes at desarrotio del pais,

hy Vigdar poroue en lo que te compele se cumplan en el lerniono nacienal las
disposiciones legaies y ks tratades mternacionaies susertos y rabficados por
Gualemaia, en matena enargéhce.

I} Solicitar y recibir servicio® de esiSténca tdonica, S8550ME ¥ 0HoS que pIOpOICianen
lo& arganismos, personad ndividugied y uridicas, national@s e intarnscionsias, y
uerficar gue ia esislensls goporciunade se utiice adecuadamente en beneficio da
&g intarases NEconates, a6l omB €5 B Brgang coBrdinador ¥ de relachon cusndo
proceda, con dichas organismie y demae entidodes retecionades con las fuantes
encrgéticas,

[} inepaccionar, vigiler, supervisar y fiscalzar las aperaciones I0s acios ¥y el
cumpiirmento de las obligasones reacongdas con '8 Mpodacitn ¥ expordacion,
use ¥y transportz de malenales radiactivos, de acuerdo a la Ley para el contral, uea
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DARECCION GENERAL DE ENERGIA

a} Dmgnésiica Normativo 1egal

Ls Dweccion Generzl de Sarvicios Admimigirsbvos o8l Minsiena de Energra y Mines ests
fundamentada #n 8] Acuerdo Nimero 302-2008 de lecha 28 de Junio 2008 et cual aprueba ios
Reglamentas [Aternos de las Unidedes Administrelives oo dicho Ministerio, an tento @ ACUERDD
MINISTERIAL No 178-2006 da feche vainticingo de ocfulye o8 dos mil sais y Ley de Creacidn del
Ministeno de Energla y Mimas y sus reformas (Decreto 57-78 dei Congresa de 1z Replbica de
Dumterneial &n dapde Ley Genraral de Elecirickded {Cwerdto nimarp 93-56 del Congreso de s
Replbhea da Guatemala), y el Rsglament de la Lay (Genaral de Elecincidad, Atuardn Gubornatvo
Mo, 258-87 vy sus reformas, Acuerdo Gubernative Mo 68-2007), Lay da Incantwos para al
dexarrollo de proyecias da Erargla Renovabla, Decrato Na 52-2003 y Reglamenio da le Lay de
Ingentivos para f desarrlla da proyactos de Cnergle Reneveble (Acuarde Gubernetive Na, 211.
2005)

iagnesy a Estructura Organy na!

ARGAMIGRAMA DE LA MRECCIGM GENERGL DF ENERG!E

11
y  DCCION
**‘**_
ENEMGIA FHLCC A o [ FI-TEA-0 GEHTION ,-II'I"‘ wbMIMETEATWD
B ROVARL HGADAD b 1AL ANTEL UGAL BT FMAMTTHO
e .

E! organgrama refied un esquema basweo furocwonal en la cusl 58 cbserva una
estructura vartical en res nivales en & cual los seis departamentos repartan a la
Subdreccidn ¢ asta a su vez a la Dwecovdn Ganeral Admunistrativa La Cirecoadn heng
un subattemo directo v sew indirecico en (8o gf Subdireccidn heng seis suballemos
direclos.

En la reiacianada g la espaciahizacidn dal rabaja la Direcendn Generat de Energle 2%
le mas compleia cenyado @ que cuania con temas mas diversos en al tema de Engrgie
Renovable, siendo mas empho y per (o cull requigra de conocmiantos espacificos en
cata area, contanda con mas daper@mentos de caraciar especfica y que redngan
trabajas aspeciallzados. taimente diferenciados

Le cadana de mande an a Diretcion Geneéral de Energls, es da csraciar (nea y al
tramo de conlrg 65 SMplic ya qua existen sals daparameanlos y mas da uainie
relacioras que daben ser supervigades per lo lanlo es mas diflcl suparvissr a o
subordinadas de forma directa

E! gradp da concantraciin da la toma de dac:signes €5 de caracier centralizsda y @
formalizacidn e5 aita, derivade @ 'eg pIOCASUS de eprabacion y supgnasiEan que se
realizan dentro de & Direcotin
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y aphcaciin de radiosMopos y radiacianes mmzantes y @S Teglamenlos
denvados. asi come las achvidades desarroliadas por los instituciones publicos y
privadas que hagan uso di tadieconss «nzanles,

k] Vegilar por el cumalmenie de o3 requisdos tACNCOS Nnecesarnos, que asegunen |a
pperaciin nermal de s rdatalpeoned donde se emplean radiacipnas en sud
diveraas aplicocones,

[} Estudiar y emitir dictemen sobre ion expedienies en materia de su competencia,

m) Estudiar y preparsr guias, circuiares, disansiciones ¥ reS0iucIones que reguign isa
dilerentes athvidades tBonicRs nherentas a sus funciones ¥ ainbusionas,

n) Recopiler y anglZzar los dates estadlancoe referentes a las fuentes energedices y
praparer publicaciongs de divuigacion da ias mamss, esf comp senir da drgano da
informacién det Miniefern de Energla y Mings, respecic 3 su uso y posibles
aplicaciones, y,

a) las demas que ig comaspandan conlorma a 185 leyes y regamentss vigentas y 1ag
que sean inherentes s cumalimnto de sus funcones

d] Dagnashce De Puestas Funcignales
1 DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA

1 1 Despacha del Direcior

1.1.1 Director Genaral de Energis
1.1.2 Sacretaria Direccidn Ganars! de Energla

2 SUBDIRECCION DE ENERGIA

21 Subdirector de Enargie
2.1+ Secretsns Subdirosoitn da Enargia
22 Dapartamento de Damarmulio Energtico
2.2 1 Jefe del Departamenia de Dosarolio Enargetico
22?7 Secrelana del Depstamenta de Desanollo Energético
223 Secretana Auxiiae dal Daparamanio de Desarrolie Enargébco
224 Coordinador Area de Planibcacién
225 Coordinador da Area de Ekecinficactn Rurat
226 Panificador
227 Eupluador de Proyectod
23 Depatamento Energins Renovables
231 Jefe de! Departamenia de Energas Ranovables
232 Jefe ¢el Area de Enorgia Sotar ' Eolica
233 Ceordinador do! Area
2.34 Asislentg de Erargie Renovabia
24 Deparlamenio Preteccien y Seguridad Radisidgica
2.4 1 Jeta Dapattarmenis de Frotecrion y Segundad Radicidgiea
242 Secrsiana Deparlamenta ds Proteccién y Segundad Redioggics
243 Coordinador de Aras (Enargia Nuciaar)
244 Encorgade de Area {Enargle Nutlear)
245 Inspector Oficlal de Prteccidn Radicldgica
25 Departamento de Rediecidnas No lanizantes
251 jele Departamenip du Radwciones Nn lonizantes
26 Capansmentn Gechon Legel
2681 Jele Depanamenio Gestidn Lagal
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262 Secretaria Departamento de Gestion Legal
263  Anabsta Jurldico
2 7 Cepartamentt Adminisirativae Finandlerd
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L8s monuales actugles, se entuentren aprobadde C8n formztos  difergnies,
adiciangmenta, 1a nfdrmacion plagmada na sg pruenira hpmogsizada y pof haber
eitld alaporanoy ¥ aprobados an diferentes pariodos de tempo, algunos de ellos &8
gncuen|ran dessctualizados

Er lo qua rempecta a la division del trabai®, |as Areas técnices e enclLeniran
separadas adecusdsmente. na chaianis fuenen crapdas las undades de Geslion
Secia Ambentel, Fecaizecsn, Planeecisn Enarpatce Minene y Lebaratonoe
Tacnioos separsda da lae Lieccnes (Gensalgs, 3demas de que sl 6N unigsdes
g apdyD técmco, an tantd 1a drison admmistrathva 58 enculinira MUCRO mas
fragmentada, con B cual s8 genard descoorthnacidn, poca dindmiva de
COMUMCHGISN ¥ olfos faciores qua reducen ta productvidad de 12 institucon. ademads
que las reslantes unidedss eprobadas deben aer cansideradas de Apoyd
Agdmingirativa por lg naluraidza miama de 503 luncenes

En b que relacianado a la linea de myndo. existen algunas confusiones que par
autoaiuste se han reelizado de forma Irediconal, es ef case de 138 Uniades de
Acayd TAcnice 58 dingen directamentc i Minisiro, no absisnbe 2 reglamentd
establece que deben tepander go! Despacha Supenos en algunes casos el Mimstra
delsgs directsmentd los asuntoe e glounas unidades y directiones 8 108
Vicerminigines pers 18 Bs en todos s £a505. por io cudl se genera confusien en
cuanio a ka autoridad supanor 2n cada grea

En cu2nto a |a departamantalizaceti, se encuenira racomnado el agrupamento de
uridades, sobre Wode en e drea administrative en donde aor ejempkd se encuenira
separade Ia funckin de Capacitacien, sh ia Direcodn {3eneral Admmsirative, de [a
unidagd de Regursos Humsnas guo fncenamsnte debera de coordingr la
capackacidn y desarrailo Ba o3 lemas tanla administratvog comg leonieos @t
persanal intama y lg crhidedania en gengral.

Ei lroma de contrel se encuenira muy Mmphka scbre todo 2 nvol del Mnistd gue
#ebs rmanejer muchas relaciangs con sUs subanernos, y gue ragularmante debiara
delegar Muchas relaciohas o aus vISEMINGtos reducents 3y relsciones gue
dependan direclaments do &l en o Que respecta a los Viceminstos o taeno e
controd rg o8 clard ¢ nClugo no s& les preata |2 debida stencitn y seguimisnta sn
algunas unidades d¢ apoye 18CNico, |38 Drecoones Generaies, por 10 réguir hanen
un iremg de contral mas reducido pero no exidle uns dalegecidn clard 3 oS
Subdireclores ya que no hay ung delegacidn clare hacia aa depariamentos que las
canforman.

La congentracein en la ipma de decsiones en las 8hoings cenlraies e5 baatante
fuerte, dalegands muy pocaa deCisRnes a 'as unidsdes gue se ancuentran fuera el
entoma centralizada, decdvado muchas veces de las funciones técricas y las
capatidedes metaltades en las ofitinas departamentaien

La formelizacien cuanta con das rangos diferanies, ya qQue en 8§ 2roa técnica bs

proGesos S8 ancusniran totalmente normadas en tenta en ef Area Admyustrabva la
formglizacion ee mas dépil y discrec:ongl, par lg migMe dindrmica de sus WWRGionee.
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VIL RE

NDACKONES:

En base a [0 anakizada e e Raglamento Interno v sus modificacmnes deba
hacerse una reviside Aenicad pera edecuar y  definr correctamanta 13
especializacian de! irabajo y @ departamentalizacisn con ia finalldad de austar \as
diferencay fupcionpies que actualments e encueriran en @ cstructura orgdnica
tef Ministerie, se recomiendsa un nueva Reglamento Organco Internc que agemay
incluya lon departamentoe da 1as Diracgiones Generales y divide las Unidetdea de
Apoyo Técnico en arcas funcionaies especificat, cAmo adminisimpilvas, Técnicos ¥
de Asesora

la cadens de mando debe g eslar clerements defnide denlro def Reglamento,
por 12 requiar puede verificsrse como ojermplo el Roglemento In@rno de Finanzas
Foblcas.

Deatrg de (a esruciureg e cbeerva la caencia d& mandos meth0s gue perrmtan
reducir & tramg de control o f nomard de suballema quo eada jefe dabg de
supervigar, ¢an iz finglidad ds redutir les relzcioNes que esle deba supernsdr an
su lrebajo diario,

FPor e naturaleza de! Minsteng debe de evaiuarse &l grato de centrakzacion da 165
funcionea para rrantenar (& aficiencia Insbiuconal B gfectar (3 1Ame de Jeqskangs
y |2 afactividad

Cebe de svaluarse o grado de formaizecion en e Adrea asdrminstralive pars
concdarar (e implemantapdn de controles y Supesnnsidn d8 pOCES0S  Que
permitan 18 adecuacian e indicaderes de gestdn y un mejor maneo del cosieg de
las activdades adminletrelivas.

E! rabaje de homogoemzacdn de los manuales edminstratvas ef & pnmer paso
pare feabrar una FeesinUChwracdn campleta gue no solo venhgue la esiruciura de
ia organizacian, sin0 que ademas en un futurg debera da revisar odos 0%
maznueles de procescs v prscedimiontos pars verificar que el trabajo corrac!o e
eatd redlizando de forma correcta y sin demoras inneceszrizs



SARID:
AUTORIDAD

CONTROL:

CAQENA DE MANDOQ

CENTRALIZACION

DEPARTAMENTALIZACION

DIFERENCIACION HORIZONTAL

DWFERENCIACION VERTIC AL

DIVISION,

DIVISION DE TRABAJO

ESPECIALIZACION DEL TRABAJD

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FDRMALIZACICN

FUNCIQN:

FUNCION DE APQYD

Podler para hacer a unp persona responsabie 09 sus
accicnes y para lomar gacimones con respecto Bf uso
dé recursas argenizacianalea

Capacigad de coprdmar y malvgr § [as peIsonas parg
frabajar an tavor de los intBreses de 1 2rgemzagon,

Se refiere a la disposiCitn jerdrguwca de aulondad y
respansabilidad

El grado en que se encuenira concentade |a omg de
decisknes denirn de la argamzaci gn

Lo base sabre 18 cual los wabsjos SO0 Agrudedos
dentro g yna organizackin.

Marera en que und OFYSNIZacion agrupa 133 (8reas
orgarzacionales en papotes v B5ls £n aubumoBoes
{funciones y divisianes).

Maredp en Qud unad ofganIZacitn JE&ns Su [ersrqula
de autondad y oraa relacianes ds randicidn de
wniormes  pard  wvingular  los  papeids  cen  [as
subunidades de ta Brgamizacion

Subunidsd que tonsista en un conjunta de funclanes o
departamentos gue compadten la responsabibdag de
producir urt ben o serhcia en patcular

Proceso de esfablecimiento o contrel del gredo de
AApenahzaciin #n |3 orgenizacKn

El grade en sl fusl ig% tareas son divididas on una
organizeciin en dierentea rabatos

Sisterna formsa| de {Bresy y relstones de auisnded
que contmla como la% persanas coordinan sus
accianas y ubhizs |45 racurgos pars (agter (s melas ge
18 argsmaacisn

bl grada en el cual se prcueniran estandarzadse los
traba|sa, s normas, pracedmigntds y entrenamients
dentro o und IgGanIZacin

Subunidsd compuegta $ar un grupo de persanda que
trabagan junkas, poseen habidates similares 2 ulllizan
el memos bpo de cOomQoimMEND, herramentas o
técnicas para realizar sy trabalo.

Funcignos qua faciltan el contrgl de 12 organiZacwn €n

sus tElBCiDnes con gu Aambugnie y sUs  pares
inferesadas

in



FUNGION DORGANIZACIONAL

FUNCIONES ADAPTATIVAS

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

FUNCICNES DE MANTENIMIENTO.

FUNCIONES DE PRODUCCION

JERARCILUIA:

JERARGUIA DE AUTORIDAD:

ORGANIZACION

CRGANIZACION MECAMNICA,

CRGANIZACION DRGANICA

TRAMO DE CONTROL-

Conunto de comporlamlentos correspandientes a |as
lereas qua la son requendas a una perBONR ERgUNn SU
posicdn BR UnBE Crganizaciin,

Funcipnes que parmilen que uni orgamzaciin se
adapte a los cambios dei ambienle

Funcenes que facitan @ ocontral y 13 coorgmanon e
las actvidadas dentro de los depariamentos y entre
ellos,

Funcidnes que pRrmiten que sz rmanienge i oparacion
de o8 departemanios Ga una arganizacidn

Funciones qug adminiétran y majoran ia Sficiencd de
los procesos do converson de und argdanzacdn paa
crear mas veky

Clasificacdn de parsones de acusrda con 0 sutorkdad
y rAngo

ks & ndicador que quidn reporta a guwn

Herarmierta que ybhzen 1S personas pafe coondnar
sUs @cciones <on ¢l I de obtener aigo que valoran o
gesean

Fs o esquema disefado para gue los individuos y
funciones sa conduzcen cn formas predecibies.

Es el esquema disefados par un use bage a maderads
de reglas y disposiclones formales, loma de decisiones
descontrglizades y comparhtas, responasbidades
ampkamente dofnidas ¥ unz estroctura fexle de
autoridarg

Refleja & nigmero da empleados que dépenden an
forma directo diet un puests.
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Proyecto de Manuales
Administrativos del Ministerio

de Energia y Minas

MANLAL I FUNOIONES S PLESTOS

Guatemala Agosto de s



Antecedentes

E! Ministeriu de Energls y Minas v su imisicn de gmiopaoadn y eiecutar las aceiones gue peeatitan by
inversidn destinada al sproveehamentn imegral de los seouisos naturales, que provween ebes y
serviCios energétiros ¥ meneras veland: por los derechos de wos osoacms y de 1a soolad vnogeoeiad,
ha aprehade su reglaento interio mediante o Acwerd: Gubernative 38z- zoe6, peblosds el ¢ e
o de zoob, modificado parcialmente por el Acuendo Gol roative G sz, pabicado of 17 de
vnero de 2007, con 10 cull su estructura organica ha swdo drisllada mediante varw mancoles
aprobados en diferentes fechas y o troves &r distintus Acserdos Internos, oo absdatiie se ensurigoas
diferenciadwa tanln en estructurs conwe en prescntaciee, pur lo cual vo sienee una prescnarion
homogtnea v estandarizads  Actualmente se nace oeeesario, aetuabzar, estandirdan ¢ cootenide
de dichos instnanentas adonnistrativos y hamogrezr b nharmaeian conrenida en elios et Jo oaal
se pretonude sumvertir o cordintieale implicite del Misisteni rectue en matena caergStice enun
tnstrymentus expllelto gue permita a caalguier persepa, tante wt velaberadoe ivterno, exterio yala
crudaclania en general, romoger s fama vn qoe we sealizat lay accivnes e permitan coadylivar al
desarrollo de tan impargantes sovidades para el desarcollo eaergetice y mowero de neest oo pais.

Obijetivo

El presente proyecte temwr <ome finaldad cstrontuias 3 homugemeas D distentos oraioslvs
organizacionales de funcianes y pugstis, que se choeuenitan aprobadus dentre del Mupsteno de
Energla ¥ Minas, van 1o finalidad de estandarizar ¢ formatie p los requerzatienton, au mia la
infmemactsain (e entods btsliunateares sdministrarivos [reaadan o Mos 4 lieles intes e yoeaterine gl
Mimisterie, i proyecle como tal se cual se oencuenira dirftadu on ciwe destinras fases, goe
permitirdn realizar diche proceso de borma eedenada y esguematirada y con un orden alecusdy, I
eual se detallan a rentinualidn:

FASE | Diagnostico

El diagnéstita ¢s fu fase inesd v prinsmdial, o 13 Cual se preteade establecer losiludcion
sttual del disefio arganszacwmal del Mimesterio de Fdergia v Minas MEM | su Jivisigio fuasisnad,
delerminar en qué setydcitn « encurntra la dines de maodo y autond o, dos confleetos lunoonsiesy
de eontrol que pudietan redorlr o efinencia organizacional, adentde doe determinat ol geads de
gestion del funncmirnty teoen dos manoales organzavionales en convertic ¢l ¢mocemeenty
irsplicita en explicitts, o coal ey muy anportante para Lo cantnudad funcaimal pese a Ly rotagiten de
personal o la Fuga de pevsortal clave  Esta ctapa. se espera cotw futrla onoun promedio de 30 dist e
enciuye Las sigurenves achvidad es-

=  Diagnostice de 13 Esiructuzs Onganizasconal
s  Diagndstice Normatien Legal

»  Liagnostco Fuhcuinal

»  Diagnésriro de Puestay Futicianales

At A



FASE 11 Diserio y Capacitacion del Proyecto

El prayecia pretende homopenizar la anformacidn consterida e b isgoiebes de banicinnes ¢
puestos funcionales del MEM, por la cual debe disefiamse un modeln estandari sada, casea duel manugl
organiracional como de la informacidn fcianal de los peesios en cada diviswin eeganeeavintiab
adivioiialmenie esta debe inctuir el disenio de las presentacnes v mareriad gue secd aritivados par
inteadwcir o) reina & fas diferenres boncinaarks y codaboradores gae seomegranin al e por
taete el MEM, Esta etapa. se cspera comchiaela enown pramedio de B dins ¢ qachuye las sigaieates
actividades:

o Disefio de los Fonwates Base {Funciones v Pucstos)

= Presentaciones al Despacha Superior, Directires Generales y fofes de Lnidad

s Capacitaviones o dus dircetares y enlaces gue teagan gue madifioar n creon su oo manuak
»  Visilas g bas dependendins que realicen bos cabapos de actnahivacion y vaciade de informacian
= lstabbecimento de endaces saitucionales b wada depeienea del MEK

FASE Il  Seguimiento y Recopilacion de la Infnrmacion

Las actividades desarrelladas para dar seguimicnio al procesa con by Geandad de recombar
adecuadamente |4 informacrdm para verinear, corregin ¥ actuwahaar la infrrmacidn e lns manuales
rrganizicionales, encaminar los procesos de llenado de das Bemates establecidos pars convertie of
cofodimienca implicito en expliciin v plasetar adecuadaimente las fescicaes de las distintas
dependencias del MEM, ksta ¢rapa, se espera concluitla onoun pramedio de do divs, la caal incluye
tas siguicntes aecividades:

+  Sepuimiento al vaciathe de la infomacon wostene

s Sepuimieno a da nearparacitm de leoafonnacion acioalizeda
& Creaci'n e ndievas Narram enees

s Establecimiento de fechas a0 golrega de los ins rameneas

*»  Inventdrade de la mformacion

*  Hevisiom dcdividead

FASE IV Revisidn, Redaccidn y Cnrreccidn de Instrumentos

Eir esta fose se contempla da revisadn wienica, redaecin v carrecoon do la infrrmacion
recalrads ¥ so compartird con lay distimas dependencias s manuales peelininares para cealizar las
correcciones gue correspatidan ¥ se permita plasmar de foma adecuada las fomcones de cada ws
de ellas asi comu las actividades y puestos gue se envaentean mcfudas enellas begd clapa, se espera
concluirda en un promedio de 60 dias v se incluyen las sigweates actividades:

o Revisidnde los instnenencos
¢ Revisidn de funcinnes

¢ Revision de plicstos

»  Cocreccidn de inconsislencias
=  Redacciton pretiminar

+  Propuestss de cambiis
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3 Proyecto de Manuales

- Administrativos del

il . . .

Ministerio de

Energia y Minas

! Guatemala julig gde 2015
Objetivo del Proyecto
Estructurar y homogenizar los distinfos manuales
organizacionales de funciones y puestos, que se
encuentran aprobados dentro del Ministerio de
Energia y Minas; con la finalidad de estandarizar el
formato y los requerimientos, asi como la
informacion que estos instrumentos administrativos

; brindan a los clientes internos y externos del

i Ministerio,

I

pe

i




Fases propuestas del Proyecto

4N
Tane I Fane V'
1
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FASE | Diagndstico

» Diagndstico de la Estructura Organizacicnal
» Diagnostico Normativoe Legal

» Oiagnastico Funcional

» Diagnastico de Puestos Funcianales

13/08/2015
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FASE Il Diseno y Capacitacion det Proyecto *{ il

¢ Diseio de los Formatos 8ase {Funciones y Puestos)

¢ Presentaciones al Despacho Superior, Directores
Generales y Jefes de Unidad

» Capacitaciones a los directores y enlaces que tepgan
que modificar © crear su propio manual

» Visitas a las dependencias que realicen los trabajos
de actualizacion y vaciado de informacion

» Establecimiento de enlaces nstitucionales de cada
dependencia del MEM

|"
Hj[|I
FASE Il Seguimiento y Recopilacion 'gji”'i

de la Informacion ‘}

» Seguimiento al vaciado de {a informacion existente

» Seguimiento a la incorporac:on de la informacion
actualizada

» Creacion de nuevos instrumentos

» Establecinmento de fechas de entrega de los
instrumentos

» Inventanado de la informacion

¢ Revision individual o




FASE IV Revision, Redaccion y
Correccion de Instrumentos

» Revision de los instrumentos
» Revision de funciones

» Revision de puestos

» Carrecclan de tnconsistencias
» Redaccidn preliminar

» Propuestas de cambios

o demrebe

FASE V integracion, Presentacion y
Entrega de Informe Final

Integracidn de manuales

Revision visual y estilo

Diseno de portadas y digitalizacion
Consolidacian de Archivos en PDF
Creacion del Informe Final
{reacion de Presentacion Final
Impresion de Documentos
Creacion de CD's

Entrega y presentacion finat

Yy ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ %" ¥

MUHHINITH
!
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FASE IV Revision, Redaccion y
Correccion de Instrumentos

» Revision de los instrumentos
P Revisitn de funciones

» Revision de puestos

» Correccibn de inconsistencias
» Redaccion preliminar

» Propuestas de cambios

T

FASE V Integracién, Presentacion y
Entrega de Informe Final

Integracion de manuales

Revision visual y estilo

Diseno de portadas y digitalizacion
Consolidacion de Archivos en PDF
Creacién del Informe Final
Creacion de Presentacion Final
Impresién de Documentos
Creacion de (D's

¥ ¥ ¥ ¥ ¥y ¥y ¥y\*Y Y

Entrega y presentacion final

13/08/2015
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Gracias por su atencion




Shisel Deyanira Valladares Lemus
768348-0
SERVICIOS PROFESIONALES

INFORME DE SERVICIOS PROFESIONALES

DATOS GENERALES:

No. CONTRATO DS-C-189-002-2015

NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA Shisel Deyanira Valladares Lemus
CONTRATADA: o ) ‘

NIT DE LA PERSONA CONTRATADA: 768348-0

RENGLON PRESUPUESTARIO SUBGRUPO 18 189

. TIPO DE SERVICIOS PRESTADOS (De

- conformidad con el Decreto No. 57-92 del Servicios Téenicos

Congreso de la Repiblica y el Manual de

Servicios Profesionales X

Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala):

PLAZO DEL CONTRATO: |
FECHA: _ 25 de septiembre de 2015
MONTO A PAGAR: Q. 27,000.00

Informe correspondiente al SEGUNDO pago de conformidad a lo estipulado en el
contrato No. DS-C-189-002-2015

 DEL:1dejulio | AL: 31 de diciembrede2015 |

Sefior Viceministro de Energia y Minas
Dr. Alfredo Salvador Galvez Sinibaldi
Ministério de Energia y Minas

Su Despacho:

Por este medio me dirijo a usted, para presentar el informe correspondiente al SEGUNDO pago de
conformidad a lo estipulado en el contrato ntmero DS-C-189-002-2015 por SERVICIOS
PROFESIONALES prestados a la Direccién General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas,
donde se presenta la Segunda Fase que comprende el disefio de los formatos base, presentaciones al Despacho
Superior, Directores Generales y Jefes de Unidad, el cual se encuentra en la carpeta adjunta.

Sin otro particular

Respetuosamente;

yanira Valladares Lemus

Pyiidetsh

Dr. ﬁ.[fred‘o Galkvez Sinibaldi
Viceministro de Energla y Minas



i Ilde los formatos base,
pacho Superior,
enerales

nidad.

Licda. Shisel Deyanira Valladares Lemus
DS-C-189-002-2015



Shisel Deyanira Valladares Lemus
768348-0
SERVICIOS PROFESIONALES

INFORME DE SERVICIOS PROFESIONALES

DATOS GENERALES:

No. CONTRATO

'DS-C-189-002-2015

NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA
CONTRATADA:

Shisel Deyanira Valladares Lemus

NIT DE LA PERSONA CONTRATADA:

768348-0

RENGLON PRESUPUESTARIO SUBGRUPO 18

189

TIPO DE SERVICIOS PRESTADOS (De
conformidad con el Decreto No. 57-92 del
Congreso de la Republica y el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala):

Servicios Técnicos

Servicios Profesionales X

PLAZO DEL CONTRATO: _DEL: 1 de julio | AL: 31 de diciembrede2015
FECHA: ' 25 de septiembre de 2015
MONTO A PAGAR: Q. 27,000.00

contrato No DS C-189 -002-2015

Informe correspondiente al SEGUNDO pago de conformidad a lo estipulado en el

Sefior Viceministro de Energia y Minas
Dr. Alfredo Salvador Galvez Sinibaldi
Ministério de Energia y Minas

Su Despacho:

Por este medio me dirijo a usted, para presentar el informe correspondiente al SEGUNDO pago de

conformidad a lo estipulado en el

contrato numero DS-C-189-002-2015 por

SERVICIOS

PROFESIONALES prestados a la Direccion General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas,
donde se presenta la Segunda Fase que comprende el disefio de los formatos base, presentaciones al Despacho
Superior, Directores Generales y Jefes de Unidad, el cual se encuentra en la carpeta adjunta.

Sin otro particular

Respetuosamente;

Sy

ﬁlsel eyamra Valladares Lemus
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FASE Il
DISENO Y CAPACITACION DEL PROYECTO

El proyecto pretende homogenizar la informacion contenida en los manuales de
funciones y puestos funcionales del Ministerio de Energia y Minas -MEM-, por lo
cual debe disefiarse un modelo estandarizado, tanto del manual organizacional
como de la informacién funcional de los puestos en cada divisién organizacional;
adicionalmente esta debe incluir el disefio de las presentaciones y material que
sera utilizado para introducir el tema a los diferentes funcionarios y colaboradores

gue se integraran al proceso por parte del MEM.

El disefio de los formatos relacionados con los manuales organizacionales y de
puestos resulta esencial en el proceso, derivado a que es el medio por el cual se
recaba y contiene la informacion tanto variable como estandarizada que describe
las funciones de las dependencias asi como de los puestos y sirven como un
instrumento del proceso de gestion del conocimiento y transmision de la

informacion de forma explicita.

El proceso de obtener el conocimiento implicito’ (Es aquel que permanece en un
nivel “inconsciente”, y lo implementamos y ejecutamos de una manera mecanica
sin darnos cuenta de su contenido. es algo que sabemos pero que nos resulta
dificil explicarlo) y convertirlo en explicito (Es el que sabemos, tenemos
estructurado y somos plenamente conscientes cuando lo ejecutamos, es el mas
facil de compartir con los demas ya que se encuentra esquematizado y
documentado para facilitar su difusion), para dejarlo en una herramienta
estructurada de transmision efectiva de la informacién, que ademas coadyuva a
que los empleados conozcan que se espera de ellos en un puesto de trabajo

determinado.

1Intrc'ducc:ién A La Gestion Del Conocimiento Y Su Aplicacién Al Sector Publico. Peluffo A. Martha Beatriz y Edith Catalan
Contreras. Instituto Latinoamericano y del Caribe dePlanificacién Econdmica y Social -ILPES-, CEPAL. 2002



Al disenar los formatos a utilizar, debe considerarse que sea simple en el llenado
por parte de los empleados y personal que definira las funciones, ademas de que
recabe la mayor cantidad de informacién de forma sencilla de forma estandarizada
y que permita a su vez actualizar la informacién relacionada con las funciones
individuales de los puestos y su periodicidad sin ser extremadamente complejo o

largo.

Este paso del proyecto es vital, ya que el conjunto de instrumentos recabara
informacién relacionada con el inventario de puestos que tiene la institucion y cada
dependencia de la misma; efectuando un conteo efectivo de los puestos, tanto
permanentes o temporales, para medir el riesgo que corre la institucion de perder
el conocimiento de las personas en los puestos y esto permite tomar medidas para
asegurar la informaciébn necesaria dentro del proceso de la gestién del

conocimiento y con ello preservar el capital intelectual del MEM.

Es necesario recalcar que la eficiencia organizacional y grupal se basa en el
desemperio individual de cada trabajador, sus funciones son basicas para
establecer estandares para el desempefio que permitan medir y desarrollar
procesos correctivos, procesos de capacitacion y de decisiones administrativas
que permitan el logro de los objetivos organizacionales con la mejor satisfaccion

personal y grupal.

FORMATOS A UTILIZAR

Los formatos a utilizar seran trasladados de forma digital para ser llenados por
medio de computadora personal, en un formato de casillas para ser llenadas con
la informacion correspondiente y la informaciébn de las personas que la

proporcionan, elaboran y validan.



a)

b)

Inventario de Puestos:

Es el formato que sera utilizado para realizar un inventario de puestos de
cada dependencia y la identificacion de las personas que los ocupan,
incluyendo la ubicacién administrativa del puesto, el nombre de la persona
que ocupa el puesto, el titulo oficial del puesto, el nombre funcional del
puesto, el jefe inmediato superior y si cuenta con subalternos, el cédigo de
especialidad si lo tiene, el rengldn presupuestario al cual se encuentra
cargado en el presupuesto institucional, asi como los grados de sucesion

tanto hacia arriba como abajo dentro de la estructura organizacional.

Modelo Funcional de Puestos:

Dentro de este formato de puestos funcionales se encuentra identificado
con la dependencia o unidad a la cual pertenece el puesto, el puesto
funcional, el jefe inmediato superior y subalterno. El formato contiene
ademas la descripcidon del puesto y las funciones realizadas y su

periodicidad.



METODOLOGIA A UTILIZAR

La metodologia a utilizar en el proceso de recopilacion de la informacién a través
de los instrumentos antes referidos y en relacion al tiempo estimado para
completar esta fase que como objetivo tiene presentar por escrito las funciones de
los puestos de forma secuencial y con la periodicidad relativa a cada una, de
forma narrativa y ordenada, con un lenguaje técnico efectivo para ser comprendido
por todos las personas dentro y fuera de la institucion, ademas de conservar el

conocimiento organizacional.

El disefio de los formatos y la recopilacién de la informacién, se deriva del
diagnéstico y se consideran aspectos que no contemplan los diferentes manuales
vigentes, considerando el lenguaje a utilizar, agregando algunas guias
relacionadas con el llenado y los verbos aplicables al proceso, considerando que
se estan definiendo los puestos, no asi a las personas por lo cual las funciones

deberan ser formuladas en tercera persona.

El formato a utilizar sera el llenado de los formularios por medio electronico de los
instrumentos, entregado en un Disco Compacto y es completado por parte de los
colaboradores del Ministerio en cada Unidad o dependencia, teniendo dos
semanas para realizarlo derivado a los compromisos laborales (comisiones,
cursos y otros) que se presentan de improviso, definiendo una holgura de tiempo
considerable para todos los aspectos del puesto y que permita llenarlos

adecuadamente.
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@ Gobierno de Guatemala

FICHA DE PLAZAS Y PUESTOS

UBICACION ADMINISTRATIVA:
Direccién, Departamento y/o Unidad

NOMBRE:

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Director Técnico lll

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
Director General

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

CODIGO DE ESPECIALIDAD:
0007 Administraciéon

RENGLON PRESUPUESTARIO:

PUESTOS QUE PUEDE
REEMPLAZAR:

PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO:
Subdirectores




FECHA
Manual Organizacional y Puestos EDICION
- REVISION

Ministerio de Energia y Minas Descripcion de Funciones PAGINAS
DEPENDENCIA O UNIDAD:
PUESTO FUNCIONAL.:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
SUBALTERNOS:
Descripcion del Puesto:
Funciones:

No. Definicion D Se
D= Diario S=Semanal M= Mensual Se= Semestral A= Anual

or: _Revisado y Validado por: Firmay Sello

Fecha:

Fecha:




INSTRUCTIVO PAR A LLENAR EL FORMATO
DE DESCRIPCION FUNCIONES

Edicion: Es el numero de veces que se ha realizado €l proceso de
llenado; por lo cual debe colocarse en orden cardinal,
Primera, Segunda, etc.

Revision: Es el nimero de revisiones que se han realizado al
formulario lleno y también debe ser en orden cardinal

Paginas: Es el numero de paginas que tiene la descripcion de cada
puesto, Ejemplo: pagina | de X

Dependencia o Unidad: Colocar el Area Administrativa que corresponde, por

ejemplo: Direccion General Administrativa o Unidad de
Recursos Humanos

Puesto Funcional: Es el puesto que desempefia actualmente, no es necesario
el puesto nominal; que es con el que se identifica en la
partida  presupuestaria  correspondiente,  Ejemplo:
Analista, Supervisor

Jefe Inmediato Superior: Es el puesto funcional al cual responde como autoridad
inmediata en su 4rea de trabajo, Ejemplo: Director
General Administrativo, Jefe de Departamento

Subalternos: Es el personal que tiene bajo su cargo, de no tener
subalternos colocar Ninguno
Descripcion del Puesto: En este apartado debe considerarse las tareas precisas del

puesto, tomando como ejemplo la descripcion o la
naturaleza del puesto en el Manual vigente.

Funciones Principales: Se describen las funciones principales considerando las
que se encuentran indicadas en el Manual vigente. Si las
funciones no se encuentran en dicho manual, debe
incorporarse las funciones mas relevantes que se realizan
y no estan descritas, asi como anular las que se
encuentran desactualizadas.

Elaborado por: Colocar €l nombre de la persona que ocupa el puesto
descrito

Fecha de Elaboracion: La fecha de llenado del formulario

Revisado y Validado por: Es la autoridad de la dependencia o unidad que valida la
informacion descrita en las funciones.

Fecha de Revision: La fecha en la que se realizd la revision

Firma y Sello: Colocar la firma de la persona que revisé y valido la

informacion si es 011 o0 022, si es 029 debera de colocar
su nombre a lapiz para conocer a la persona encargada

El proceso de llenado serd de forma digital y debera ser impreso para las firmas
correspondientes.

Los documentos digitales se entregaran junto con los formularios impresos, en las
fechas estipuladas en el oficio circular de solicitud enviada por la Direccion General
Administrativa.

Cualquier consulta o comentario adicional, por favor comunicarse directamente con los
Asesores  Oscar  Ayala  (oscarayala@live.com) 'y  Shisel  Valladares
(shiselvalladares@gmail.com).




Gobierno de Guatemala

Ministerio de Energia y Minas

Verbos para Redactar Funciones

En el siguiente documento se presentan algunos ejemplos de los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para
indicar las funciones que desarrollan las unidades administrativas, érganos y puestos de acuerdo a su nivel jerarquico,

los cuales se describen a continuacién:

Direcciones Subdirecciones Departamentos
Planear Organizar Organizar
Organizar Integrar Integrar

Dirigir Dirigir Operar
Controlar Controlar Programar
Autorizar Supervisar Informar
Evaluar Desarrollar Proponer
Definir Formular Sistematizar
Establecer Implantar Participar

Sin embargo, estos verbos se pueden utilizar combinados, de acuerdo con la naturaleza del 6rgano; por ejemplo:

Organizar, evaluar y controlar

e  Organizar y dirigir

Integrar y supervisar

Dirigir y Coordinar

Para describir las funciones especificas de cada érgano y de acuerdo con su dmbito de competencia, se pueden utilizar

los siguientes verbos, entre otros:

Acreditar Conservar Emplazar Intervenir Publicar
Actualizar Consolidar Entablar Investigar Realizar
Adecuar Contratar Enterar Jerarquizar Recabar
Administrar Contribuir Enviar Manejar Recibir
Analizar Controlar Establecer Mantener Recopilar
Aplicar Convocar Estimar Marcar Registrar
Apoyar Cuantificar Estudiar Notificar Regular
Asegurar Definir Expedir Observar Rehabilitar
Asignar Depurar Fijar Obtener Remitir
Atender Desahogar Fincar Operar Rendir
Autorizar Desarrollar Fomentar Opinar Representar
Canalizar Designar Formular Orientar Requerir
Capacitar Detectar Fundamentar Otorgar Resolver
Captar Determinar Generar Participar Reunir
Capturar Diagnosticar Gestionar Planear Revisar
Certificar Dictaminar Globalizar Practicar Sancionar
Clasificar Dictar Grabar Preparar Seleccionar
Coadyuvar Difundir Hacer Prestar Sistematizar
Codificar Disefiar Impartir Procesar Sugerir
Colaborar Disponer Implantar Producir Suministrar
Compilar Divulgar Informar Programar Tramitar
Comprobar Documentar Inscribir Promover Turnar
Comunicar Efectuar Inspeccionar Proponer Validar
Concentrar Ejecutar Instruir Proporcionar Valorar
Conciliar Ejercer Instrumentar Proteger Verificar
Conducir Elaborar Integrar Proveer Vigilar
Conformar Emitir Interpretar Proyectar Vincular

Estos verbos son un ejemplo para apoyar la redaccién de las funciones, por lo que se pueden buscar otros que refiejen
las acciones a cargo de cada 6rgano.

Proyecto de Manual de Organizacion 2015



I@ o 22 ]

Gobierno de Guatemala

Ministerio de Energia y Minas

Formato de Puestos y
Funciones

Llenado e Instructivo

Guatemala septiembre 2015

Proyecto de Manuales

¢ El principal objetivo de los manuales
es de mejorar la productividad de la
institucion y las personas por medio
de la adecuada definicibn vy
delimitacién de las funciones de cada
puesto.

25/09/2015



Enfoque Metodoldgico

Dentro de los aspectos relevantes que se consideraran en el andlisis de la
estructura organizacional, que son vitales para determinar su grado de
madurez, se detallan a continuacion:

- Especlializacién del Trabajo: Ei grado en el cual las tareas son divididas

en una organizacion en diferentes trabajos.

Departamentalizacién: La base sobre ia cuai los trabajos son agrupados
dentro de una organizacion.

Cadena de Mando: La linea de autoridad que se extiende desde Io alto de
la or?tanlzaclén hacia abajo y clarifica ia responsabilidad de a quién debe
reportar.

Tramo de Controi: El numero de subordinados que un mando es capaz de
manejar eficiente y eficazmente de forma directa.

- Centraiizacién y Descentralizacién: Ei grado en que se encuentra
concentrada la toma de decisiones dentro de la organizacion.

- Formallzacién: Ei grado en el cual se encuentran estandarizados ios
trabajos, ias normas, procedimientos y entrenamiento dentro d ¢

organizacién.

Inventario de Puestos

UBICACION ADMINISTRATIVA:
Direccién, Departamento y/fo Unidad

NOMBRE:

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Director Técnico It

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
Director General

JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

SUBALTERNOS:

CODIGO DE ESPECIALIDAD:
0007 Administracién

RENGLON PRESUPUESTARIO:

PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR:

PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO:
Subdirectores

25/09/2015



Funciones

No.

Definicion DS

Se

Competencias

Es una caracteristica
subyacente en un individuo
que esta causalmente
relacionada a un estandar
de efectividad o de
desempeiio en un trabajo o
situacion.

25/09/2015
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