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A favor de trabajadores, extrabajadores del Estado y sus familias

El 11 de mayo se conmemora el Dia del Servicio Civil en Guatemala, simultdneamente en esta fecha
la Oficina Nacional de Servicio Civil celebra su cincuentenario.

Como enfe rector en materia de Recursos Humanos del Organismo Ejecutivo y ofras
enfidades que serigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, y cumpliendo con el mandato del
Presidente de la RepuUblica Jimmy Morales, la Oficina ha venido desarrollando acciones para
regular las relaciones entre la administracion publica y los trabajadores, a efecto de lograr que
los servicios que brindan las instituciones del Organismo Ejecutivo a la ciudadania, sean eficientes.

Las acciones que redliza la ONSEC como entidad responsable de administrar en forma
técnica, armdnica, dindmica vy eficiente el sistema de recursos humanos de la
Administracion Publica, y de otorgar a los trabajadores, extrabajadores del Estado vy sus familias,
los beneficios econdmicos que les corresponden, estdn basadas en la Constitucidon Politica de la
Republica de Guatemala, en la Ley de Servicio Civil, Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y los
reglamentos respectivos, asi como en otras disposiciones complementarias.

Durante la actual administracion de Gobierno, la ONSEC ha facilitado capacitacion al recurso
humano de las diferentes instituciones que integran el Organismo Ejecutivo y a las que se rigen por
la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, con el propdsito de que los puestos vacantes sean otorga-
dos con base a méritos de capacidad, preparacién, eficiencia y honradez. Las autoridades de la
ONSEC reconocen que es fundamental efectuar reformas a la Ley de Servicio Civil para que la
meritocracia impere en la administraciéon publica, para lo cual se estd formulando una iniciativa
de ley, que incluye acercamientos con diferentes sectores de la sociedad civil para formular una
propuesta integral.

En el marco de su 50 Aniversario, la ONSEC reconoce el trabajo realizado por los servidores
pUblicos a favor del pueblo de Guatemala.
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Cada ano la Oficina Nacional de Servicio Civil en coordi-
nacién con el Ministerio de Finanzas PUblicas a través de la
Direccion Técnica del Presupuesto, revisan y actualizan el
Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion con
base a la disponibilidad financiera del Estado, para definir la
normativa, asi como los criterios técnicos y legales para
regular la administraciéon del recurso humano vy la correcta
aplicacion de la Escala de Salarios de los puestos del Plan
de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo y de las
Entidades Descentralizadas y Autbnomas del Estado que se
rigen por la Ley de Servicio Civil.

El Plan Anual de Salarios para el ejercicio fiscal 2019 fue
sometido a consideracion del Presidente de la Republica y
en Consejo de Ministros se decidié su aprobacion, mediante
Acuerdo Gubernativo NUmero 245-2018, publicado el 31 de
diciembre 2018.

Del 20 al 22 de febrero del aino en curso, la Direccién de
Puestos y Remuneraciones de la ONSEC, como responsable de
la administracion del Plan de Clasificacidon de Puestos para el
Organismo Ejecutivo, presenté las disposiciones legales que
norman las acciones de puestos para el ejercicio fiscal
2019, ante Directores y Jefes de Recursos Humanos de las
instituciones regidas por la Ley de Servicio Civil.

El Director de Puestos y Remuneraciones de la ONSEC,
Licenciado Sergio Méndez, senald que corresponde a la
ONSEC como ente rector de las acciones de puestos, veri-
ficar que la administracién y aplicaciéon de salarios, bonos
monetarios y complementos personales al salario, asi como
cualquier otro beneficio monetario, se realice con estricto
apego a la ley y a los criterios técnicos que prevalecen en
esta materia.

“En el Plan Anual de Salarios se definen los lineamientos de
observancia general y obligatoria para las instituciones en
los temas indicados y es responsabilidad de las Autoridades
Nominadoras determinar los mecanismos que permitan
verificarque los servidores publicosreunan el perfily desarrollen
las tareas asignadas al puesto al que fueron nombrados”,
resalté el Licenciado Méndez.

El Plan Anual de Salarios también establece que las
accionesdepuestosy/oasignaciondebeneficiosqueplanteen
las instituciones, deberdn estar ingresadas en el Sistema
de Noémina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso
Humano -GUATENOMINAS- y sustentadas en la estructura
organizacional que técnica y legalmente se encuentra
establecida en el Reglamento Orgdnico Interno de la
Institucion.

Segun lo establecido en el Acuerdo Gubernativo NUmero
245-2018, la fecha mdaxima para solicitar acciones de puestos
esel27 de septiembre de 2019 y el cierre de operacionesen el
referido Sistema serd el 17 de diciembre de 2019.




La ONSEC a ftravés de la Direccion de Puestos vy
Remuneraciones, es la institucion facultada para analizar
y aprobar los estudios que en materia de clasificacion de
puestos y salarios se generen en las dependencias del
Organismo Ejecutivo, asi como en las Entidades que se
rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

INFORMACION PUBLICA

Actualmente, la Direccién de Puestos y Remuneraciones
de la ONSEC estd a cargo de Sergio Méndez, Licenciado
en Ciencias Juridicas y Sociales, egresado de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, quien tiene mds
de 25 anos de experiencia en materia de clasificacion de
puestos y salarios en la Administraciéon PUblica.

Ha recibido cursos de liderazgo y gestion de cambio para
la reforma gubernamental y participd en el Programa
de Innovacion de Politicas Publicas en los Gobiernos
de América Latina (2da. Parte), auspiciado por la
Agencia de Cooperacién Internacional de Corea KOICA,
realizado en la Republica de Corea del Sur en el 2018.

_LICENCIADO EN CIENCIAS JURIDICAS

10 dias

ES
DIRECTOR DE PUESTOS Y REMUNERAClON

Salvo que sea notificada la
prorroga por 10 dias mas,
cuando el volumen y
extension de la respuesta
PEX. 73214800 ext. 190 oo et lo justifiquen.
13 calle 6-77 zona 1, Edificio Panamericano
Séptimo nivel

Articulos 42 y 43, Ley de Acceso a la Informacién PUblica

info@onsec.gob.gt
2321-4800 ext. 161

@NSEC

Oficina Nacional de Servicio Civil
Servicio de calidad, es nuestro compromiso




-~

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedi-
mientos que pretende atraer a candidatos potencialmente
cdlificados y con capacidades para ocupar puestos en
una empresa o instituciéon. Bdsicamente es un sistema de
informacién por el cual la organizacién divulga y ofrece las
oportunidades de empleo que pretende llenar.

Toda empresa o institucion tiene la necesidad de incor-
porar nuevos tfrabajadores para desempenar puestos de
frabajo; el proceso de captacidén de los nuevos
empleados es conocido normalmente, como seleccion de
personal, aungue tiene ofras acepciones como “Dotacion
de Recursos Humanos”.

La Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, como ente
rector de la Administracion de Recursos Humanos en las
instituciones que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, instituyd el “Sistema de Administracién de
Recursos Humanos” -SARH-, el cual se cenfra en franspa-
rentar la gestion del empleo para implementar el desarrollo
de carrera de los servidores publicos y fortalecer el servicio
civil.

Asimismo, la ONSEC tiene a cargo la rectoria del Sistema
Informdtico de Administracién de Recursos Humanos
-SIARH-, aprobado mediante Acuerdo Gubernativo NUme-
ro 297-2015, y estd conformado por un conjunto de mddulos
y aplicaciones interconectadas que forman la herramien-
ta de gestiébn de recursos humanos para sistematizar los
procesos, modernizar y transparentar la gestion.

El SIARH es de uso obligatorio para la gestion de recursos
humanos en las instituciones regidas por la Ley de Servicio
Civil; también puede ser utilizado por otfras entidades que
decidan adoptarlo, previa autorizacion de la ONSEC.

La obligatoriedad de su uso estd condicionada al
desarrollo e implementacion paulatina de las aplicacio-
nes y moédulos que lo conforman segun la normativa y
lineamientos emitidos por la Oficina.

A tfravés de la aplicacion de normas, procedimientos e
instrumentos contenidos en el Manual de Gestion del Em-
pleo del Organismo Ejecutivo en vigencia, las instituciones
realizan la fase de preseleccion del proceso de Dotacion
de Recursos Humanos; dicha fase se registra en el SIARH
para que posteriormente el Departamento de Seleccion
y Evaluacion de Recursos Humanos de la ONSEC verifique
que dicho proceso se apegue a la normativa legal sobre
administracién de personal aplicable, y que los candidatos
propuestos relnan los requisitos establecidos en la Resolu-
cion D-97-89.

Taly como lo establece la Ley de Servicio Civil en el Titulo V,
para ingresar al servicio por Oposicidn se requiere:

1. Poseer la aptitud moral, intelectual y fisica para el
desempeno de un puesto

2. Satisfacer los requisitos minimos especiales que
establezca el manual de especificaciones de clase
para el puesto de que se trate.

3. Demostrar idoneidad sometiéndose a las pruebas,
exdmenes o concursos que establezca esta ley y sus
reglamentos.

4. Ser escogido y nombrado por la autoridad nominadora

de la ndbmina de candidatos certificada por la ONSEC.

Finalizar satisfactoriamente el periodo de prueba, vy

Lienar los demds requisitos que establezcan los

reglamentos de dicha ley.
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La Licenciada Laura Varela, Jefe del Departamento de
Seleccién y Evaluacién de Recursos Humanos de la
Direccion de Carrera Administrativa seiald que el proceso de
reclutamiento se debe coordinar con algunas técnicas.
“La seleccién de personas, es un proceso de toma de
decisiones basado en datos confiables, funciona como
un filtro en el cual aquellos candidatos que vimos en la
parte del reclutamiento y que poseen las aptitudes, las
actitudes y las habilidades pueden entrar a la fase de
seleccidon, para ocupar las plazas vacantes de las insti-
fuciones que se rigen por la Ley de Servicio Civil".

Seglun comenta la Licenciada Varela, la ONSEC a través
del Departamento de Seleccidon y Evaluacién de Recursos
Humanos, promueve a nivel de todas las instituciones del
Organismo Ejecutivo, que la primera fase del reclutamiento
se efectUe mediante una convocatoria interna, para darle
oportunidad alos servidores publicos que ya estdn dentro de
la institucién, eso permite motivar al personal y promover la
carrera administrativa.

"“El propdsito estratégico del proceso de reclutamiento se
resume en dos aspectos: la eficacia y la eficiencia. La
eficiencia reside en hacer correctamente las cosas: saber
entrevistar, aplicar pruebas de conocimientos vdlidas vy
precisas, que el proceso sea agil, contraer un minimo de
costos de operacién e implicar alos lideres en el proceso de
elegir a los candidatos. La eficacia reside en obtener
resultados y alcanzar objetivos: saber atraer a los mejores
talentos a la institucion, ademds que exista credibilidad y
tfransparencia es importante para las personas y para las
instituciones. Las instituciones del Organismo Ejecutivo,
deben seguir correctamente todos los pasos estableci-
dos en el Manual de Gestion del Empleo del Organismo
Ejecutivo” para llevar a un final exitoso la dotacién de
recurso humano”, enfatizé la Lcda. Varela.

Las dreas de recursos humanos de las instituciones deben
planificar e identificar los puestos vacantes, ademds de
asegurarse de que el puesto tenga el financiamiento
necesario para hacer la convocatoria. Después de la
verificacién se debe elaborar la convocatoria a través
del Portal de Guatempleo, y seguir fodos los pasos que

establece la Ley de Servicio Civil y su Reglamen-
to, asi como el Manual de Gestién del Empleo.

Se continUa con el proceso de pre calificaciéon de los can-
didatos que aplicaron a la convocatoria; en esta fase se
revisa la informacién de los CV en Linea, los documentos
del proceso y de los candidatos y se verifica que los mismos
cumplan con los requisitos de escolaridad y experiencia,
ademds de aquellos establecidos en la convocatoria.

Las instituciones envian los expedientes de los candidatos
que superaron la puntuacién requerida en la Ley de Servicio
Civil, al Departamento de Seleccion y Evaluaciéon de Recursos
Humanos de la ONSEC, para que se efectie la verificacion
del proceso y el andlisis de cada uno de los expedientes
electrénicos que integran un proceso, y se genere la
constancia o denegatoria de elegibilidad, segun proceda.

La Ultima fase corresponde a la adjudicacion del puesto al
candidato que se considere idéneo, la cual estd a cargo
de los encargados de Recursos Humanos de las Instituciones
del Organismo Ejecutivo regidas porla Ley de Servicio Civil,
quienes reciben los expedientes de los candidatos con la
némina de elegibles correspondiente, para adjudicar
el puesto al candidato que se considere iddneo.

En continuidad al programa de modernizacién de la gestiéon
de recursos humanos en las instituciones del Organismo Ejecu-
fivo, la Oficina Nacional de Servicio Civil trabaja actualmente
en la propuesta del “Normativo del Subsistema de Gestion del
Empleo, primera parte” con base en las normas legales
aplicables al Sistema de Administracién de Recursos
Humanos -SARH-, el cual reemplazaria a la “Segunda Edicién
del Manual de Gestién del Empleo del Organismo Ejecutivo”.

Con este proyecto se busca integrar los procesos y practicas
relacionadas con la dotacién del recurso humano para ocupar
puestos vacantes en las instituciones del Organismo Ejecutivo;
comprende el reclutamiento y seleccién de personal, utilizando
prototipos automatizados en Microsoft Excel que buscan facilitarlas
acciones de ponderacion de las fases del proceso de dotacion

de recursos humanos.
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La contribucion voluntaria se hard efectiva desde la fecha
que sea autorizada por la Oficina Nacional de Servicio Civil,
hasta que el trabajador cese su relacion laboral con la
enfidad o dependencia donde labora y no puede
devolverse por motivo alguno.

La contribucion voluntaria es el reconocimiento del Derecho Puede realizar esta contribucion:
que la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado hace a los
frabajadores civiles del Estado, la Corte de Constitucionali-
dad, Tribunal Supremo Electoral, asi como de las entidades
descentralizadas o auténomas y trabagjadores que
laboran por el sistema de planilla en estas entidades o en los
Organismos de Estado, de contribuir voluntariamente al
financiamiento del régimen de Clases Pasivas Civiles del
Estado para gozar de los beneficios establecidos en la
presente Ley.

El trédmite para a autorizacién de contribucién voluntaria al
El interesado debe presentar: financiamiento del Régimen de Clases Pasivas del Estado,
se readliza en la Direccién de Previsién Civil de la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

1. Especificamente quienes frabajan bajo el regldn 0 de
todas las enfidades NO afectas al Régimen de Clases
Pasivas del Estado,

2. Las personas que trabajaron bajo el rengldén 031 de todas
las entidades afectas al Régimen de Clases Pasivas del
Estado de confribuir voluntariamente para gozar de los
beneficios que la misma otorga.

1. Solicitud del interesado
2. Ratificaciéon por parte del interesado de la solicitud:

g; égff:?miﬁgg}:rﬁizlggoggreniefxgo Civi EI. monto de la ;onTribucién, la hace el trabajador
- o o - o directamente mediante el descuento que hace de su
3. Cerfificacion de servicios extendida por la institucion o salario la entidad en donde labora, al momento de
entidad donde labore el interesado, con los datos efectuar su pago mensual.
siguientes:

3.1. Nombres y apellidos completos del frabajador;

3.3. Sueldo o salario base ordinario, pasos salariales o
complemento del salario inicial, derecho escalafo-
nario y bonificacion de emergencia que devenga;

3.4. Partida presupuestaria;

1. Arficulo 19 de la Ley de Clases Pasivas del Estado
Decreto NUmero 63-88 del Congreso de la RepuUblica de

. . . Guatemala.
3.5. Firma vy sello de la persona que certifica y visto
bueno de la maxima auforidad adminisirafiva o del 2. Literal A) del Articulo 31 del Acuerdo Gubernativo 1220-
funcionario en quien se delegue tal funcion. 88 Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles del
Estado.




Para la primera edicién de la revista “Enfoque” 2019,

fuvimos la oportunidad de conversar sobre la
importancia  de la  Administracion  de  Recursos
Humanos en las Instituciones de la Administracién PUblica
con Mario Rodolfo Argueta Noriega, Licenciado en
Administracion de Empresas egresado de Universidad de
San Carlos de Guatemala, quien por mds de 25 anos se
ha desempenado como Consultor en el sector privado y
publico. Posee Maestria en Recursos Humanos de la
Universidad Francisco Marroquin y actualmente es
Consultor del Banco Mundial en el Programa de
Fortalecimiento de la Gestion y Capacidades del Servicio
Civil en Guatemala; también es docente en la Universi-
dad San Carlos de Guatemala y Universidad Francisco
Marroquin.

“Se debe buscar siempre al personal idéneo y
calificado para prestar un servicio de calidad ala poblacién.
La profesionalizacién de los servidores publicos es
fundamental y debe ser permanente para lograr eficiencia

El recurso humano es el factor determinante, en cualquier
organizacion, para lograr objetivos, cumplir con estrategias
y realizarlo con la mayor eficiencia posible, es decir con el
mejor aprovechamiento de los recursos con que se cuenta.

El papel del Estado en la sociedad es fundamental para
lograr progreso econdmico vy la reduccidon de la
desigualdad social, que contribuyan al bienestar colectivo,
para lo cual es necesario contar con recursos humanos con
competencias y una apropiada administracién de dicho
recurso.

Al respecto, la Carta Ilberoamericana de la Funcion
PUblica plantea que para la consecucidn de los
objetivos de Estado, la profesionalizacion del recurso
humanoysuadministracién, son condicionesindispensables.
Para tal efecto debe entenderse por profesionalizacién, la
garantia de posesidon por los servidores publicos de una
serie de aftributos como el mérito, la capacidad, la
vocacién de servicio, la eficacia en el desempefo de su
funcién, la responsabilidad, la honestidad y la adhesién a
los principios y valores de la democracia.

Investigaciones realizadas por organismos internaciona-
les evidencian una relacién positiva entre la existencia
de la profesionalizacidon de sistemas de servicio civil y los
niveles de confianza de los ciudadanos en la administraciéon
publica, la eficacia gubernamental, la lucha contra la
corrupcion y la capacidad de crecimiento econdmico de
los paises.

El sistema meritocrdtico como base de la gestion del
recurso humano, para motivar y reconocer el aporte de
los servidores publicos, por medio del fortalecimiento,
modernizacién y desarrollo del sistema de carrera
administrativa, el cual sin duda requiere de contar con
una politica general de recursos humanos vy, la actualiza-
cién de la normativa que rige al sistema de Servicio Civil
actualizada a los momentos actuales.




Considero que se han logrado avances significativos con
la institucionalizacién del Sistema Informdtico de Admi-
nistracion de Recursos Humanos, aprobado mediante el
Acuerdo Gubernativo 297-2015, ya que su utilizacion permite
desarrollar procesos mds uniformes y transparentes, bajo
las mismas normas e instrumentos técnicos generales,
respetando las caracteristicas particulares de cada
institucion. La ONSEC se ha proyectado como una
institucion normativa al frasladar los procedimientos
operativos a las insfituciones para lograr una mayor
economia de tiempo, y constituirse en un ente rector.

La modernizacién por medio de una actualizacién de la
normativa que rige al sistema de Servicio Civil, que permita
institucionalizar la carrera administrativa y los componentes
que propicien su desarrollo.

La actual Ley de Servicio Civil, data del ano 1968 y su
base se desarrolla sobre un modelo centralizado que tiene
vacios legales, como por ejemplo la inexistencia de
normativa para la evaluacién del desempeno, la
evaluacion de méritos, la forma de fijacion y revision de
salarios, entre otras. Normas indispensables para desarrollar
un sistema de carrera administrativa.

Dichos vacios se frataron de eliminar con el Reglamen-
to de la Ley de Servicio Civil, que data de 1998, pero sus
normas son insuficientes para consolidar un efectivo
sistema de carrera.

Algo que considero importante de mencionar, es que
la modernizacion del Servicio Civil va de la mano de la
modernizacion de la Administracion PUblica, pues debe
ser una parte fundamental de la misma. Al momento
desconozco la existencia de un proceso de esta
naturaleza.

El primer aspecto, lo constituye la actualizaciéon del Plan de
Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo, para que
responda a las caracteristicas de cada institucion y facilite
el desarrollo de los procesos de administracion de recursos
humanos. En este aspecto hay que reconocer los esfuerzos
de la Oficina Nacional de Servicio Civil que con ayuda de
la Cooperacion Internacional, se encuentra desarrollando
actividades para tal fin.

El segundo, la emision del Reglamento General de
Evaluaciéon del Desempeno, para lo cual la ONSEC ya se
cuenta con una propuesta, que sienta las bases para que
cada ministerio e institucion afecta a la Ley de Servicio
Civil desarrolle su sistema con caracteristicas homogéneas
a todas y particulares en los aspectos a evaluar, lo cual sin
duda coadyuvard a fortalecer la institucionalizacion de la
carrera administrativa.

El tercero, normar el uso de los reglones presupuestarios
en los que se contrata servicios y/o productos, para que
con cargo a ellos no se contrate personal que redlizard
tareas de cardcter permanente, ya que ello menoscaba los
derechos de las personas contratadas y desvirtua la clasi-
ficacion de los puestos y el pago de las remuneraciones.

En cuarto lugar, regular la negociacion colectiva para que
se establezca que puede ser negociado y como debe
negociarse en el Organismo Ejecutivo.

En quinto lugar, la formulacién de una politica salarial que
tienda a transparentar los salarios y disminuir o eliminar las
diferencias salariales no justificadas que han provocado
la inequidad existente en las instituciones que conforman
cubiertas por la Ley de Servicio Civil en el Organismo
Ejecutivo.

Cabe mencionar, que el orden anterior no implica la
prioridad con la forma como estos temas deben ser
fratados.




La Direccion de Asuntos Juridicos es el érgano respon-
sable de que las actuaciones de la Oficina Nacional de
Servicio Civil sean readlizadas de conformidad con el
ordenamiento juridico vigente, asi como de asesorar
a las Instituciones sujetas a la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, en los asuntos relacionados con la aplica-
cién de las disposiciones legales en materia de recursos
humanos y clases pasivas civiles del Estado. Uno de los
procesos que lleva a cabo el Departamento de Consul-
toria Juridica es el de prestaciones postmortem, el cual se
describe a continuacién:

Derivado del fallecimiento de un servidor publico, la Ley de
Servicio Civil otorga a los parientes de éste el beneficio de
solicitar prestaciones post mortem, las cuales estdn
conformadas por tres rubros detallados a continuacion:

Pago de gastos funerarios: rembolso del gasto funerario
realizado, el cual no puede ser mayor a Q2,000.00; éste
puede solicitarlo el cényuge o la persona unida de
hecho legalmente declarada legalmente, hijos mayores o
menores de edad o incapaces declarados legalmente,
padres o hermanos del causante.

Pago de prestacion péstuma: corresponde al pago de un
mes de salario por cada ano de servicio, sin que exceda
de 5 meses de salario; éste puede solicitarlo el cdnyuge o
la persona unida de hecho declarada legalmente, hijos
menores de edad o con impedimento fisico, a través de su
representante legal, o padres que dependian econdmica-
mente de él.

Pago de otras prestaciones: representa el pago de todas
las prestaciones a que el servidor publico tenia derecho y
qgue quedaron pendienfes de pago a consecuencia de su
fallecimiento, como sueldos o salarios, vacaciones,
aguinaldo, bonificacién anual, bono de transporte, bono
de antigedad, bono vacacional, bonificacién profesional
y cualquier otfra prestaciéon reconocida legalmente hasta
el dia de su fallecimiento. Estas prestaciones puede
solicitarlas el conyuge o persona unida de hecho declara-
da legalmente, hijos o padres del causante.

Segun la Licenciada Rosa Rueda, Jefe del Departamento
de Consultoria Juridica de la Direccién de Asuntos Juridi-
cos, se recibe la solicitud por parte de los interesados y se
verifica que la persona presente todos los requisitos
establecidos. Posteriormente emite el dictamen correspon-
diente, en el cual declara procedente o improcedente Ia
solicitud, segun el caso y es esta Direccidén quien traslada
el dictamen en conjunto con el expediente a la Autoridad
Nominadora que corresponda, para que continle el
trdmite y se efectue el pago respectivo.

Requisitos generales:

La persona beneficiaria, segun sea el caso, debe presentar
ante la ONSEC la solicitud en papel simple o llenar el formula-
rio de solicitud de prestaciones pdstuma, el cualtambién estd
disponible en www.onsec.gob.gt.

La solicitud de pago de prestaciones pdstumas, debe ser
presentada dentro del plazo de 3 meses, para no perder el
derecho a percibir el pago de las mismas por prescripcion.

Para iniciar este trdmite, la persona beneficiaria debe
acompanar los documentos siguientes:

Documentos en original que deben acompanarse a la
solicitud:

1. Certificacion o constancia de los servicios prestados por
el fallecido (a), extendida por la(s) dependencia (s) en
donde prestd sus servicios, en la que se deberd indicar la
fecha de inicio y cese de la relacion laboral, nUmero de
partida presupuestaria, el puesto de trabajo desempena-
do vy la jornada laboral en la que prestaba sus servicios el
fallecido (a).

2. Constancia de los Ultimos dos periodos de vacaciones
gozadas por el fallecido, con detalle de fechas en que
fueron disfrutadas y el ano a que correspondieron.

(Esta informacidn no es necesaria para el frabajador que
prestd servicios como Docente (maestro) en el Ministerio
de Educacién).

3. Certificacion reciente de la partida de defuncién,
extendida por el Registro Nacional de las Personas
(RENAP).




4. Factura original de gastos funerales o fotocopia
autenticada por Notario, extendida a nombre del (la)
solicitante, con la finalidad de acreditar que fue este
quien realizé el pago.

. Fotocopia del DPI del o la solicitante y del fallecido (a).

Ademdsdelosrequisitosindicados en elapartado anterior,
deberdn acompanarse los siguientes documentos en
original, segun el tipo de solicitante:

Cuando el beneficiario (a) es el conyuge o conviviente del
fallecido (a):

. Certificacion reciente de la partida de matrimo-
nio o de la unién de hecho legalmente declarada,
extendida por el Registro Nacional de las Personas
(RENAP).

. Certificacién reciente de las partidas de nacimiento
de los hijos menores o incapaces procreados con el
fallecido(a), extendidas por el Registro Nacional de las
Personas (RENAP).

Cuando los beneficiarios (as) son hijos (as) menores de
edad o incapaces, la solicitud la deberd hacer la madre
o el padre de los hijos menores o incapaces del fallecido
(a); o el tutor, segln sea el caso:

. Certificacién reciente de las partidas de nacimiento
de los hijos menores o incapaces procreados con el
fallecido(a), extendidas por el Registro Nacional de las
Personas (RENAP).

. En caso de tutela, certificacidn de la resolucién
judicial que contenga el nombramiento y discernimien-
to del cargo de tutor y protutor, la cual debe probarse
que se encuentre inscrifa en el Registro Nacional de las
Personas (RENAP).

Cuando la solicitud la hace la madre o el padre del
fallecido (a):

1. Certificacion reciente de partida de nacimiento del
servidor (a), fallecido (a), extendida por el Registro
Nacional de las Personas (RENAP).

2. Declaracion  jurada  prestada  ante  Notario,
Gobernador Departamental o Alcalde de la
localidad, en donde se haga constar que el o la
servidor (a), fallecido (a), no dejé cédnyuge supérsti-
te, hijos (as), menores o incapaces y que dependia
econdmicamente del fallecido (a).

Cuando el beneficiario es un hijo mayor edad del
fallecido (a):

1. Certificacién reciente de partida de nacimiento
extendida por el Registro Nacional de las Personas
(RENAP).

2. Declaracion  jurada  prestada ante  Notario,
Gobernador Departamental o Alcalde de la
localidad, en donde se haga constar que el o la
servidora fallecido (a), no dejd cédnyuge supérstite,
hijos (as), menores o incapaces.

OBSERVACIONES:

Si el solicitante es hijo (a), mayor de edad, puede
solicitar sueldos o salarios pendientes, vacaciones,
aguinaldo, bonificacién anual y otra prestacion
legalmente establecida.

Los hermanos del fallecido Unicamente tiene derecho a
gastos de funerales cuando compruebe con la factura
que realizé el pago respectivo.

Direccién de Asuntos Juridicos PBX. 2321-4800 ext. 140
13 calle 6-77 zona 1, Edificio Panamericano, 4to. Nivel.




ONSEC creo 3,700 puestos

en apoyo a la dignificacion
de profesionales de la salud,en el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Sociall

i

Extensionistas del MAGA

pasan a renglon permanente

i
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En apoyo a la dignificacién salarial de los profesiona-
les de la medicina y afines, a través de la Direccién de
Puestos y Remuneraciones la Oficina Nacional de Servicio
Civil cre6 3,700 puestos con cargo alrenglén de gasto 011,
como parte de los compromisos para dignificary fortalecer
al frabajador puUblico, coadyuvando a la transparencia y
modernizacion del sector salud.

Segun informé la Licenciada Ana Claudia Ortiz, Subdirec-
tora de la Direccion de Puestos y Remuneraciones de la
ONSEC, se brindd el respectivo seguimiento al tema para
cumplir. Para el efecto se elabord una hoja de ruta que
enumerd las actividades a realizar, el tiempo para su
ejecuciéon y la responsabilidad de cada una de las
instifuciones involucradas.

“A finales de marzo se concluyé el proceso de creacion
de puestos y especialidades, para que a fravés de la
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social se haga el fraslado de contra-
tistas a renglén permanente” enfatizo la Licenciada Ortiz.

La ONSEC ha brindado acompanamiento técnico en
todo el proceso de dignificacion salarial a médicos y
afines. El Director de la Oficina, Licenciado Estuardo
Ramirez participd en varias reuniones, en las que
manifestd la disposicion y el compromiso institucional
para facilitar y agilizar los procesos correspondientes para
hacer posibles los traslados de personal temporal a
personal permanente. Ademds, se ha frabajado en
conjunto con la Direccién Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas PUblicas, con el Ministerio de Salud
PUblica y Asistencia Social y con el Comité Ad Hoc.

El paso siguiente es la calificaciéon de los candidatos
a ocupar los puestos, tema que estard a cargo de la
Direccioén de Carrera Administrativa de la ONSEC.

En cumplimiento a las directrices del Gobierno de la
Republica de dignificar a los servidores publicos o a
quienes prestan sus servicios en las dependencias del
Organismo Ejecutivo, para el logro de los objetivos
institucionales, a fravés de la Direccion de Puestos y
Remuneraciones de la ONSEC se facilitdé al Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -MAGA-, el
acompanamiento técnico para promover ante las
instancias  correspondientes la creacién de 340
puestos de Profesional lll con cargo alrenglén de gasto 011
personal permanente.

Segun informé el Director de Puestos y Remuneracio-
nes, Licenciado Sergio Méndez, los puestos creados
estdn destinados a las Coordinaciones de Agencia de
Extension de la Direcciéon de Coordinacion Regional y
Extension Rural del MAGA, para que se distribuyan a
nivel municipal ya que tienen presencia en todo el pais,




y contribuyan a vigorizar el Programa de Agricultura
Familiar para el Fortalecimiento de la Economia
Campesina 2016-2020 -PAFFEC- y el Sistema de
Extension Rural -SNER- a fravés del cual se ejecuta, los
cuales constituyen los instrumentos de la politica agrope-
cuaria para dar respuesta a la primera prioridad del eje
“"Guatemala Urbana y Rural” del Plan Nacional de
Desarrollo Rural K'atun Nuestra Guatemala 2032.

Las personas nombradas en los puestos de extensionistas
del MAGA adquirieron la calidad de servidores publicos
con todos los derechos y obligaciones que demanda
la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, cumpliendo de
esta manera los compromisos del senor Presidente de
la Republica de Guatemala, en cuanto a mejorar las
condiciones laborales de los involucrados,
constituyendo un proyecto de alto impacto y de
beneficio para el desarrollo de la poblacién rural que
constituye su principal objetivo.

El Licenciado Méndez, resaltdé que los extensionistas
desarrollan actividades sustantivas tales como:

1. Planificar, dirigir y ejecutar las actividades profesio-
nales, técnicas y administrativas de los programas
agropecuarios para cumplir con la demanda del
municipio;

2. Brindar asistencia  técnica y capacitacién a
extensionistas agricolas, técnicos agricolas, promoto-
res agropecuarios y agricultores, para la promociéon
del desarrollo local;

3. Coordinar con oftras instituciones y organizaciones
locales, las actividades relacionadas con el
programa del municipio para la articulacién del
Sistema Local de Extension Rural -SLER-;

4. Promover, organizar y gestionar la acreditaciéon
de productores agropecuarios y/o promotores
rurales para motivar la organizacion y desarrollo del
agricultor rural;

5. Promover y facilitar la asistencia técnica a los
productores agricolas para la acreditacién de la
calidad de productos  agropecuarios, la
organizacién empresarial 'y encadenamientos
productivos con el objeto de motivar la movilizacién
social; y

6. Proponer la incorporacién de programas y/o
tecnologias nuevas o la reestructuracion de las
existentes de acuerdo a las necesidades del
municipio.

“Con esta accién la ONSEC contribuye a la
efectividad, transparecia y sostenibilidad del Programa
en mencién”, concluyd el Director de Puestos vy
Remuneraciones.

En continuidad al programa de modernizaciéon de la
gestion de recursos humanos en las instituciones del
Organismo Ejecutivo, la Oficina Nacional de Servicio
Civil presenté al personal encargado de recursos
humanos de 5 instituciones del Organismo Ejecuti-
vo (MINFIN, MINEDUC, SEGEPLAN, SVET Y MARN), la
propuesta del “Normativo del Subsistema de Gestidn
del Empleo, primera parte” con base en las normas
legales aplicables al Sistema de Administracion de
Recursos Humanos-SARH-, el cual sustituiria ala “Segunda
Edicion del Manual de Gestidon del Empleo del Organismo
Ejecutivo”.

La presentacién del proyecto se realizd en marzo del
presenfe ano y estuvo a cargo del Lic. Bruno Olaverri,
Jefe de la Seccidén de Investigacion y Validacion de
Instrumentos de Evaluacién de la Direccidn de
Carrera  Administrativa, quien explicé que esta
primera parte contendrd los procesos y prdcticas relacio-
nadas con la dotacion del recurso humano para ocupar
puestos vacantes en las instituciones del Organismo
Ejecutivo y comprende el reclutamiento y seleccién de
personal; la segunda parte del normativo, contendrd los
procesos y prdcticas relacionadas con nombramientos
y confrataciones.

El personal encargado del recurso humano de las 5
instituciones invitadas, pudo conocer la normativa,
procedimientos y prototipos automatizados en Microsoft
Excel que facilitardn las acciones de ponderacién de las
fases del proceso de dotacién de recursos humanos; asi
mismo, infercambiaron opiniones, realizaron consultas y
brindaron aportes, con el fin de considerar la naturaleza
de cada institucion al momento de definir los procedi-
mientos y normas que se establecerdn en el documento
final. La validacion del normativo en proyecto, estard a
cargo del Departamento de Seleccion y Evaluacion de
Recursos Humanos de la Direccion de Carrera
Administrativa de la ONSEC.
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