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PRESENTACION

El Asesor del MEM que suscribe el presente informe fue contratado por el ministerio para
desarrollar un Estudio preliminar de creacion y reclasificacion de puestos de personal
permanente y por contrato (renglones presupuestarios 011 y 022), para el Ministerio de
Energia y Minas, con el propésito de que después de su aprobacién por las instancias
correspondientes, pueda disponer de las proyecciones de puestos necesarios para garantizar
sit adecuado funcionamiento con efectos a partir de 2013,

Cuando dicho Estudio esté concluido, podrd presentarse ante Ja Direccion Técnica del
Presupuesto (DTP), del Ministerio de Finanzas Publicas, y la Oficina Nacional de Servicio
Civil (ONSEC), solicitando su aquiescencia, la cual podria obtenerse en un periodo de dos
meses despuéside su entrega.

Dadas las particularidades de la coyuntura actual, donde se observa que el presupuesto para
el ejercicio fiscal 2013 fue aprobado por el Congreso de la Repiblica en noviembre de
2012, cualquier modificacién en el Grypo 0 del mismo debera replantearse en ta DTP, a fin
de poder financiar el costo que resulte del proceso de creacién y reclasificacion de puestos.

De igual forma, la realizacién del Estudio toma en cuenta que en el dmbito de la
clasificacion de puestos y asignacién de salarios, debe utilizar las mismas normas y
procedimientos técnicos que regulan el sistema de clasificacién de puestos y de
administracién de salarios en el sector plblico. Por tal razén, las estimaciones de costos
realizadas hasta la fecha son resultado de la aplicacién de tales normas y procedimientos.

Toda vez que es una necesidad impostergable la accidn de “reclasificar” ! los puestos. del

— —personal asignado-at-renglén-presupuestario-611; y -de absorber en dicho renglon o bien en

el 022 a los que actualmente se desempefian a través de los renglones presupuestarios 029 y
189, el Informe de actividades que a continuacion se describe puede contribuir a que el
Ministerio de Energia y Minas logre llevar a la préctica ¢! proceso de Teorganizacion que
incluya entre sus componentes la reasignacidn de puestos correspondiente.

!'En s jerga popular del Sector Piblico se utiliza el término reclasificar o reclasificacién de puestos; empero,
la designacién legal de dicha accién es reasignar o reasignacion de puestos.



o

1. ACTIVIDADES GENERALES

Inicialmente se estableci6, de coman acuerdo con el Despacho Ministerial, que el Asesor
desarrollaria un conjunto de actividades cuyo resultado final o producto fuera un “Estudio y
Propuesta dé creacion y reclasificacién de puestos de personal permanente y por contrato
del Ministerio de Energia y Mmas" con las justificaciones técnicas y legales respectivas

Por convemencra del Mmls_teno y por enconfrarse en cierre del ejercicio fiscal 2012, se
definid que el Asesor presentaria un informe con proyecciones de costos relacionados con .

una posible reclasificacion de puestos y creacion de los necesarios para trasladar al renglon
022 al personal que actuslmenie cobra honoratios por medio de los renglones
presupuestarios 029 y 189,

Con base en las proyecciones de costos el Sr. Ministra podré decidir la conveniencia de
contimuar en el 2013 con el desarrolio de los demas componentes del Estudio.

Dutante el petfodo de contratacién en 2012, el Asesor desarrolld las siguienies actividades:

1. Definicibn de limites y alcances del estudio de Asesoria, toma de decisiones e inicio del
proceso, de comun acuerdo con la Asesora Especifica del Despacho Ministerial, y con
el visto bueno del titular del ramo.

Se efectuaron dos reuniones de trabajo durante las cuales el Asesor recibio
instrucciones de parte de la Asesora Especifica, relacionadas con los limites del estudio,
focalizados en el sentido que debian reclasificarse todos los puesios del actual renglén
presupuestario asf como trasladar hacia el renglén 022 a todos aquellos empleados’
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actunalmente ocupados por medio de los Tenglomes 029 y 189, que el Despacho
determinara eran indispensables. Esto es, no todos serdn trasladados hacia el renglon
022, 1
S
2. Desarrollar actividades de coordinacion con la Asesora Especifica del Ministerio de
Energia y Minas, nombrada para fines de supervision directa del Estudio.

Se realizaron ocho reuniones de trabajo durante las cuales el Asesor fue presentando
paulatinamente a la Asesora Especifica los resultados de avance, actuando la misma
como supervisora del procese de ejecucion del Estudio y Propuesta.

Cabe mencionar que dicha Asesora demostré que conoce plenamente la estructura y
dotacién de puestos del Ministerio, amén de que por ser Ja representante directa del
Despacho Ministerial, por su medio fue factible obtener el apoyo de las dependencias
de la institucién que proporcionaron informacion y datos necesarios acerca de la
organizacion, funciones y dotacion de puestos de la institucién.



3. RecopiIaEién de informacién documentat:
El Aseser obtuvo la informacién que se indica a continuacion.
v Disposiciones legales que regulan la organizacién y funciones del Ministerio de
Energia y Minas y de cada una de las unidades administrativas que se incluirdn en el

'+ oestudio (version impresa y en CD);

v/ Noémina de pagos del personal que al mes de noviembre de 2012 s¢ encuentra
=laborandp, asfgnado a través de los renglones presupuestarios 011, 022, 029 y 189,

segun ubicacidn funcional en las unidades administrativas del Ministerio (version
impresa y en CD);

v Organigrama del Ministerio (versién impresa y en CD);

¥ Pacto Colectivo de condiciones de trabajo; y,
v" Distribucion del Grupo 0 del Presupuesic para ¢l gjercicio fiscal 2012 y
proyecciones para 2013, segiin renglén presupuestario,

2. ESTUDIO PRELIMINAR DE CREACION Y RECLASIFICACION DE
PUESTOS

Tomando en cuenta la instruccién referente a que en 2012 solamente es necesario
establecer las estimaciones costos pertinentes, para que el Despacho Ministerial tenga una
proyeccion general que le permita definir con propiedad si continuard en 2013 con la
finalizacion del Estudio preliminar de creacién y reslasrf cacidn de puestos, el Asesor
desarrolld las actividades siguientes. - ~—————

I. Pre-clasificacién de puestos
™
Con base en la informacién documental recibida, fue posible producir la denominada
Pre-clasificacion de puestos, que consiste en asignar a las clases o categorias de puestos
existentes actualmente, la clasificacién que les corresponde segin las normas y
procedimientos téenicos de la ONSEC, y tomando en cuenta la estructura orgdnica
definida en el actual Reglamento Orgénico Interno del MEM.

Se le denomina Pre-clasificacion, en virtud que la Clasificacion definitiva legalmente
sélo le compete a la ONSEC.

El Asesor efectué el andlisis de puestos fundamenténdose en un “método directo” de
reclasificacion, que consiste en establecer qué puestos existen en la actualidad, como se
denominan dentro del sistema de clasificacion, en qué unidades administrativas se
encuentran ubicados y cudl es su funcidn principal.



. Elaboracitn de tabla salarial

Se elabord una escala que permite establecer el salario inicial de los puestos, asf como
¢l nuevo monto que correspondera por concepto de complemento personal al salario y
de bono extra salarial propuesto,

-
En este sentido, se revisd la actual estructura salarial y se propuso una nueva tabla de
asignaciones, la cual fiie entregada en forma confidencial al St. Ministro,

Dicha tabla o escafa toma en cuenta las diferencias jerarquicas entre los puestos, a fin
de evitar que un puesto de inferior jerarquia resulte con mayor asignacidn que otro con
mayores responsabilidades.

Sin embargo, es de hacer nolar que la escala en mencién deberd modificarse en funcidn
del cesto resultante de su aplicacion, con el propésito que sea viable su financiamiento
con recursos del propio ministerio, .

. Determinacién de costos

Con base en dicha tabla fue preparadoe ¢l cuadro de costos respectivos, en los renglones
presupuestarios que proceden, ademas del 011, y que constituyen las estimaciones por
concepto de pago de prestaciones adicionales al salario, que mensual y anualmente se
deben considerar para tales fines. El cuadro con el detalle de dichos costos foe
preporcionade en forma cenfidencial al Sr. Ministro,

Se e&tablecm quc dc aphca:sc les montos establecidos en la escala de salarios

upo-6-se incrementaria en un 47%; empero, como se
necesnan Q19. 8 nullunes adicionales y el Congreso solo aprobd un aumento de Q 10.0
millones en dicho Grupo, el Sr. Ministro deberd definir sj solicitard al Ministerio de
Finanzas Phblicas la readecuacién presupuestaria correspondiente para que la
realizacidn del Estudio pueda continuar en 2013.

. Presentacion de la Pre-clasificacion de puestos

El Asesor presentd al Sr. Ministro de Energfla y Minas, a través de la Asesora Especifica
del Despacha Ministerial, los resultados del andlisis y pre-clasificacién de puestos, con
el fin de obtener sus abservaciones y aprobacion. Dichas observaciones serdn
incorporadas a las tablas y cuadros indicados.

Empero, es de advertir que la propuesta de pre-clasificacion de puestos, aplicando el
“método directo” mencionado supra, asi como las asignaciones propuestas en la escala
de salarios, queda a discrecidn del Despacho Ministerial su aprobacion definitiva.

Ergo, el Sr. Ministro deberd decidir si el proceso de ejecucién del Estudio puede
“continuar en Z013.



3. ACTIVIDADES A REALIZAR EN 2013

Si el Sr. Ministro de Energfa y Minas determina que el Estudio preliminar de creacién y
reclasificacion de puestos debe continuar en 2013, entre otras, las actividades a desarrollar
serén las siguientes:

1. Llenado de Cuestionarios de clasificacion de puestos

El «desarrollo de” esta actividad permitird contar con informacién bdsica que se

presentara a Ja ONSEC, respecto a la ubicacién administrativa de los puestos que se
solicitard crear y rechasificar en la institucién, datos generales, y funciones que
realizaran,

Para ¢l llenado de los cuestionarios se procedera asi:

v El Asesor proparcionard al Ministerio de Encrgia y Minas la version impresa del
Cuestionario de Revision a la Clasificacién de Puestos, que oficialmente tiene
establecido la ONSEC para efectos de reclasificacion de puestos;

¥ Con el apoyo de la Asesora Especifica del Despacho Ministerial, en su calidad de
Supervisora para la ejecucién del Proyecto, serd distribuide y llenado dicho
Cuestionario, mediante el proceso siguiente:

» Reproduccién del Cuestionario de Revision a la Clasificacién de Puestos, en el
nimero de ejemplares necesarios para cubrir la (ofalidad de empleados
existentes, mas un 10% para reposicion; <

e Organizacién de paquetes conteniendo cuestionarios segin unidades
administrativas def Ministerio; ;
"\

» Realizacion de Taller de Capacitacién con un delegado de cada una de las
unidades administrativas;

e Distribucién de paguetes de cuestionarios a delegados;

o Fntrega de cucstionarios a cada uno de los funcionarios y empleados, por los
delegados;

o Recuperacién de cuestionarios per delegados;

¢ Devolucion de paguetes de cuestionarios llenos, al Asesor.



. Pre-clasificacion de puestos

El Asesor efectuard el andlisis de puestos basindose en el contenida de los
cuestionarios que reciba de cada unidad, lo que le permitira producir en forma definitiva
la denominada Pre-clasificacién de puestos. Esto es, no se utilizara solamente el
“método directo” aplicado en 2012; se tomard en cuenta lo informado por los
empleados en los cuestionarios de referencia. :

Aceesoriamente, deber4 reclaborarse a tabla o escala salarial, para fijar en definitivael

nuevo monto del complementa personal y del bono extra salarial propuesto.
Presentacidn y aprobacion de la Pre-clasificacidn de puestos

El Asesor presentard al Sr. Minisiro de Energla y Minas, a través de la Asesora
Especifica del Despacho Ministerial, los resultados del andlisis y pre-clasificacion de
puestos, con ¢l fin de obtener sus observaciones y aprobacién. Dichas observaciones
serdn incorporadas a las tablas y coadros indicados.

4. Elaboracién de propuesta definitiva

Cuando se disponga de la aprobacién del Sr. Ministro respecto a la preclasificacion
propugsta para cada puesto, el Asesor desarrollard las siguientes actividades, en forma

paralela:

v" Grabacion de cuestionarios

—w Coordimard la grabacién de 1a informaci6n contenida en los cuestionarios
llenados por los empleados que se desempeiian en los renglones presupuestarios
022, 029 y 189, en la version electrnica del “Cuestionario de Clasificacién de
Puestos”, que es la que se utiliza para fines de creacidn de puestos.

Para tal efecto, en su oportunidad se solicitara la designacién de 3 personas en
calidad de grabadores de datos, a quienes el Asesor instruird acerca de la forma
de copiar y trasladar datos de los cuestionarios de reclasificacién de puestos,
hacia los correspondientes & creacion de puestos.

e Bl nimero méaximo de puestos nuevos seria de 94, para absorber a la totalidad de
empleados 022, 029 y 189, creando los puestos inicamente en el renglon 022;
sin embargo, podria determinarse que los puestos vacantes se utilicen para
financiar ¢l costo de la aplicacion de los resultades del Estudio y Propuesta,
reasignindolos en las clases de puestos que correspondan a las ocupaciones
actuales de dicho personal, o bien que no todos los empleados en dichos
renglones sean absorbidos en el 022, aspectos que deberan ser definidos



ulteriormente por el Despacho Ministerial y comunicérselo al Asesor antes de
que formule la version definitiva de!l Estudio ¥ Propuesia.

e Es pertinente indicar que los cuestionarios que llene el actual personal que
ocupa puestos en €l rengl6n presupuestario 011 no serén objeto de grabacion;
tmicamente los que correspondan a puestos vacantes y que 5€ determine que

s serin utilizados para sbsorber y financiar parcialmente los resuitados del
Estudio.

‘e Finalizada la revisifn e i ol Dersons

‘011, as{ como los grabados para puestos nuevos 022, el Asesor solicitars que €l
Ministeric de Energia y Minas reproduzea los cueslionarios en dos ejemplares
de cada uno, y cologue en carpetas o félder especiales, por lo menos un ejemplar
para su posterior envio a la ONSEC,

¥ Elaboracidn de propuesta

Al concluir Ia grabacién de cuestionarios de creacién de puestos 0Ll & 022, y su
intégracion con los de puestos existentes a reclasificar en ¢l renglén 011, y con base en
las tablas y cuadros de preclasificacion de puestos. el Asesor formulara la propuesta
definitiva de creacién y reclasificacion de puestos del Ministerio de Energia y Minas.

En lo que respecta a costos, s¢ establecera el total distribuido entre los renglones
presupuestarios del grupo “0” que se afecten, con el fin que el Ministerio determine qué
partidas debe afectar, para financiar Ia propuesta en ¢l gjercicio fiscal 2013.

<

_ Concluidas las actividades anteriores, el Asesor entregard al Ministerio de Energia y
Minas el documento final que contenga el Estudio y Propuesia de Creacion y
Reclusificacidn de Puestos en el Ministerlo de Energia y Mihas.

Adicionalmente, dicha documento ird precedido de un proyecto de oficio dirigido al Sr.
Ministro de Finanzas Piblicas, con copia para el Director Técnico del Presupuesto y
para la Directora de ls Oficina Nacional de Servicio Civil, donde se le solicite la
aprobacién de fa propuesta y su traslado a la ONSEC.

Asi también, se adjuntard un proyecto de oficio para la Directora de la Oficina Nacional
de Servicio Civil, ratificdndole la soliciud anterior, y adjunténdole los cuestionarios
respectivos, organizados por unidad administrativa y segin el niimero de puestos de
cada una,
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