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1. Infroduccion

La vision de la Oficina Nacional de Servicio Civil es ser reconocida como la
Institucion rectora que moderniza y fomenta el fortalecimiento del sistema de
Servicio Civil a través de una gestion innovadora y efectiva. La Direccién de
Investigacion y Desarrollo -DID- a través del Departamento de Racionalizacion,
tiene como funcidn ser la responsable de la coordinacion y ejecucion de estudios
de organizacién, reestructuracion administrativa y definicion de procesos vy
procedimientos a requerimiento de las Instituciones del Organismo Ejecutivo y las
que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, brindando asesoria en
la formulaciéon y aprobacién de documentos normativos de gestion institucional,

segun Articulo 12 numeral 2 del Acuerdo Gubernativo No. 246-2017.

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 185-2008 que
contiene las Normas para Regular la Aplicaciéon de la Politica que en materia de
Recursos Humanos debe Implementar la Administracién PUblica, establece en el
Articulo 7, que la Oficina Nacional de Servicio Civil, es la enfidad responsable de
disenar normas, procedimientos e instrumentos generales que permitan la
operacionalizacion de las politicas definidas en el presente Acuerdo; mientras
que las autoridades nominadoras estdn obligadas a cumplir y hacer cumplir las

disposiciones que se emitan para el efecto.

La presente guia inicia describiendo el objetivo que se pretende alcanzar con
esta herramienta, el cual consiste en que las instituciones que se rigen por la Ley
de Servicio Civil y su Reglamento cuenten con un documento que sirva de
referencia para la elaboraciéon del manual de organizacion. Como segundo
punto, se desarrolla el marco tedrico, donde se enlistan una serie de conceptos
bdsicos para la elaboracién del mismo, ya que éste tipo de herramientas
proporciona una visidén global de la organizacién, Institucién o entidad en su
composicidn orgdnica. Ademds, evita la duplicidad de funciones, tareas entre
ofros, a fravés del desarrollo especifico de los puestos de trabajo entre ofros

aspectos; motivos por los cuales, ésta herramienta es objeto de fiscalizacion por
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parte de la Auditoria Interna y de las Delegaciones de la Contraloria General de

Cuentas, como parte de las Normas de Control Inferno Gubernamental.

Para facilitar su elaboracién del Manual de Organizacion, se incluyen modelos de

los factores que conforman el mismo.

2. Base legal

La presente Guia General para la Elaboracion del Manual de Organizacion para
las Instituciones del Organismo Ejecutivo estd elaborada bajo el principio de

Legalidad por lo que la base legal que la sustenta, se describe a continuacion:

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 108.

e Decreto No. 1748, Ley de Servicio Civil, Articulo 25.
e Decreto 17-48, Ley de Servicio Civil, Articulo 35.

e Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del

Organismo Ejecutivo, articulo 24.

e Acuerdo Gubernativo No. 292-2021 que aprobd el Plan Anual de Salarios

y Normas para su Administracion.

e Acuerdo Gubernativo No. 9-91 el cual establece las series de clases de

puestos y su descripcion.

e Acuerdo Gubernativo No. 185-2008 que aprobd las Normas para regular
la aplicacién de la politica que, en materia de recursos humanos se debe

implementar en la Administracién Publica, Articulo 3 literal j) y Articulo 7.
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e Acuerdo NUmero A-028-2021, Aprobacién del Sistema Nacional de Control

Interno Gubernamental (SINACIG) por la Confraloria de Cuentas.

e Las Normas de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, en el numeral *1. NORMAS DE APLICACION GENERAL,

especificamente los sub numerales 1.5, 1.10, 1.11 y el numeral 2.2.
3. Objetivo de la guia

Proporcionar a las Instituciones que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, una herramienta de cardcter técnico administrativo que contenga
los elementos bdsicos que, de conformidad con la normativa legal vigente, son
necesarios para la elaboracion de manuales de organizacion, uniformando los
criterios que permitan sistematizar la informacion contenida en los mismos; asi
como, contar con un sistema de control de documentos y formas que utilizan las

unidades administrativas que integran la Institucion.
4. Marco tedrico

Para la aplicacion de la presente Guia, es necesario dar a conocer los conceptos
bdsicos sobre los cuales se construyen los manuales administrativos de una

organizacion.
4.1 Manuales administrativos

Son documentos que contienen, en forma ordenada vy sistemdtica la informacién
de las organizaciones, como la historia y la estructura orgdnica. Los manuales
administrativos son herramientas valiosas, para la realizacion de un proceso
efectivo de comunicacion, asi como para registrar informacion relacionada con

el desarrollo y funcionamiento de la institucion.
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a. Definicion de los manuales administrativos

Enrique Franklin propone la siguiente definicion “los manuales administrativos son
documentos que sirven como medios de comunicaciéon y coordinacion para
registrar y fransmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elementos de calidad, etc.) como las instrucciones y lineamientos
necesarios para que desempene mejor sus tareas.”!

Es importante que la institucion cuente con los respectivos manuales
administrativos, ya que estos son de gran apoyo para el buen funcionamiento de
la misma, brindado informacién amplia y detallada de sus funciones, base legal,
atribuciones, estructura orgdnica, objetivos, etc. Esto con el fin de lograr una
eficiente administracién ya que sirve como herramienta de soporte vy

ordenamiento para las instituciones.

b. Objetivos de los manuales administrativos

e “Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la
organizacion.

e Facilitar la comprensién de los objetivos, politicas, estructuras vy
funciones de cada drea integrante de la organizacion.

e Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa.

e Asegurar y facilitar al personal la informacién necesaria para realizar
las labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en
los procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en
los servicios.

e Evitar el desperdicio de capacidades delrecurso humano y materiales.

e Constituir una base para el andlisis posterior del trabagjo y el

mejoramiento de los sistemas y procedimientos.

! Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, cuarta edicion, pagina 194.
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e Servir de base para el adiestramiento y capacitaciéon del personal.

e Comprender el plan de organizacion por parte de todos sus
integrantes, asi como de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

e Delimitar claramente las responsabilidades de cada drea de trabajo

y evitar los conflictos inter-estructurales.”2

c. Clasificacion de los manuales administrativos

Aconfinuacion, se presenta un cuadro con la clasificacion de los manuales

administrativos:

Por su naturaleza o drea de . P
Sy Por su contenido Por su dmbito
aplicacion

* Microadministrativos * De organizacion * Generales
* Macroadministrativos ¢ De procedimientos e Especificos
* Mesoadministrativos * De gestion de calidad ¢ Enfoque

¢ De historia de la organizacion

* De politicas

* De contenido multiple
* De puestos

 De técnicas

* De ventas

¢ De produccion

¢ De finanzas

* De personal

* De operacion

 De sistemas

Fuente: Benjamin Franklin, Organizacién de Empresas.

Es necesario indicar que, paralos fines de la guia, se ftomard en cuenta lo relativo al manual

de organizacion.

2 Haroldo Eduardo Herrera Monterroso, Manuales administrativos
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4.2 Manual de Organizacion

Inicialmente el manual de organizacion “nacié de la practica principalmente para asentar
por escrito todas las instrucciones, indicaciones y recomendaciones de cardcter
permanente que se consideren necesarias para el buen funcionamiento de la empresa,
eliminando los inconvenientes y perjuicios que frae consigo dejar las cosas a la memoria,
el criterio o al buen juicio personal.”

Para la aplicaciéon de la Guia, es necesario dar a conocer los conceptos bdsicos

sobre los cuales se construye el manual de organizacion de una institucion.

a. Definicion del manual de organizacion

“Estos manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura orgdnica, organigrama, mision y funciones
organizacionales. Cuando corresponden a un drea especifica comprenden la
descripcion de puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de la

organizacion.”4

Es decir, el manual de organizaciéon es una herramienta administrativa que
presenta de forma ordenada informacidon detallada de la estructura

organizacional y funciones de la institucion y sus unidades administrativas.

3 Benavides Pafieda, Raymundo J; Beltran Villareal, Mario A. Pérez Preciado, Octavio A.; Vergara Ochoa,
Arturo. Administracion. lera. Edicion, pagina 171.
4 Benjamin Franklin, Organizacidn de Empresas, cuarta edicidn, pagina 194.
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b. Objetivos del manual de organizacion

Proporcionar informacién ordenada y sistemdatica sobre el funcionamiento

organizacional de la misma para el aprovechamiento de los recursos.

Los objetivos del manual de organizacion son:

e Presentar una vision de conjunto de la organizacioén.

e Contribuir conla ejecucién correcta de las tareas del personal y propiciar

la uniformidad en el tfrabagjo.

e Facilitar el procedimiento de dotacién de personal.

e Apoyar con el proceso de induccion de personal de nuevo ingreso para

facilitar su incorporacién a las distintas unidades orgdnicas.

e Insumo para la evaluaciéon del desempeno.

Insumo para la formacion de personal.

4.3 Competencias
La competencia laboral significa poder actuar o desempenarse en una determinada
situacion, con pleno control de ésta, de manera auténoma y conforme a lo esperado.s

Es decir, el conjunto de actitudes, destrezas, habilidades y conocimientos que se hecesitan

para gue una persona se pueda desempenar con satisfaccion en su puesto de trabagjo.

5 CAPLAB, 2 Edicidn, Lima, enero del 2004.
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a. Clasificacién de competencias

Las fres categorias mds importantes en las que se clasifican las competencias

laborales, son las siguientes:

e "Competencias bdsicas: son las capacidades elementales que posee un
individuo, que le permiten adaptarse a los diferentes contextos, tanto
laborales como de otra indole poder comunicarse, ldgica para analizar y
sintetizar diferentes hechos, enmarcado dentro de principios, valores y
codigos éticos y morales.

e Competencias Genéricas o Transversales: Se refieren a las capacidades
requeridas en diversas dreas, subdreas o sectores que permiten llevar a
cabo funciones laborales con niveles de complejidad, autonomia y
variedad, similares.

e Competencias Técnicas: Son las capacidades laborales de indole

especifica de un drea ocupacional o de competencia determinada.”¢

4.4 Plan de clasificacion de puestos

De conformidad con el Acuerdo Gubernativo No. 9-921 Plan de Clasificacién de
Puestos para el Organismo Ejecutivo, éste incluye las series de clases de puestos,
atendiendo a las caracteristicas que le son propias en cuanto a la naturaleza del
trabajo y, alos factores de valuacion y valorizacion, la Oficina cuenta con algunos

insfrumentos técnicos como:

6 Gestidn por Competencia Laboral. 22 Edicion. Guatemala, INTECAP, 2003.
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a. Manual de especificaciones de clases de puestos

El cual por cada serie y clase de puesto contiene la naturaleza del trabajo,
ejemplos de trabajo, especialidad, requisitos de preparaciéon académicay tiempo

de experiencia como perfil requerido para ocupar un puesto.

A continuacion, se presenta la descripcion de los ejemplos de trabajo puesto que
elresto de los componentes que integran el Manual de Especificaciones de Clases

de Puestos se detallardn mds adelante.

a. Ejemplos de trabagjo: son descripciones resumidas de los deberes vy
responsabilidades caracteristicos de los puestos asignados a una clase de
puestos es necesario senalar que los ejemplos de trabajo no pretenden
limitar las funciones asignadas a los puestos, sino orientar sobre los mismos y
sobre la autoridad y responsabiidad que corresponden a puestos
identificados con una misma denominacién. Debido a que el sistema estd
estructurado sobre la base de clase ancha o genérica, los ejemplos que se
incluyen en las diferentes Especificaciones son representativos de los

distintos puestos que conforman una misma clase de puestos.

5. Catdlogo de especialidades
Es la recopilacion de especialidades que han sido creadas mediante una
Resolucion arequerimiento de una institucion por la necesidad del servicio y como

consecuencia de este proceso se pone a disposicion de las demds instituciones

para su aplicabilidad.
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6. Puestos y su relacion con competencias

Partiendo del elemento de menor dimensidon del subsistema de Organizaciéon del
Trabajo, se entiende por puesto, como un conjunto de tareas que componen una
unidad administrativa, para ello existe el descriptor del puesto, el cual esta

integrado por:

e La naturaleza del frabagjo.
e Los ejemplos de trabajo.
e Laespecialidady,

e Losrequisitos académicos/educacion y experiencia laboral.

Como parte del descriptor de puestos se determina el perfil, el cual hace
referencia a las caracteristicas que una persona debe cumplir para poder asumir
las responsabilidades y desempenar las tareas asignadas, dicho perfil se compone
de:

e La preparacion académica/educacion,
e La experiencia laboral y
e Competencias laborales (conocimientos, habilidades y destrezas vy

actitudinales)
En este giro de ideas las especialidades orientan el sentido de la competencia que
la persona debe cumplir para poder ser efectivo en el desempeno del puesto

como tal, las especialidades se encuentran descritas en el Manual de

Especificaciones de Clases de Puestos vigente.
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Descriptor del puesto Perfil del puesto Especialidad

e Naturaleza del trabajo ¢ Preparacién e Concomientos

e Ejemplos de trabajoy académica e Destrezasy
especialidad e Esperiencia laboral habilidades

e Requerimientos e Actitudes

académicos y
experiencia laboral

Fuente: Direccién de Investigacion y Desarrollo, afio 2021.

7. Factores para la revision y actualizacion del manual
de organizacién

Por lo general las instituciones se encuentran ante la disyuntiva de revisar y
actualizar sus manuales de organizacion una vez al ano, como lo sugiere la teoria
administrativa o, realizarlo cada vez que la necesidad de la institucion lo exija en

funcidén de su propia dindmica.

Sin embargo, es recomendable revisar los manuales de organizacion al menos una
vez al ano; esta revisibn no necesariamente tfraerd como resultado la
actualizaciéon de la misma.

En cuanto a la actualizacion, la ONSEC sugiere que la misma se realice cada vez
que existan cambios que impacten la organizacién, funciones y estructura de la

institucién, tales como:

e Modificacién de la planificacién estratégica institucional, que conlleve

cambios en la vision, mision, objetivos y estrategias institucionales.
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e Inclusiéon de nuevas unidades administrativas con funciones internas que
impactan el desarrollo de las actividades, lo que frae como consecuencia

la creacidon, modificacidon o eliminacidon de tareas.

e Emision o reforma de disposiciones legales que afecta a la organizaciéon o

funciones de las unidades.

Visto desde esta perspectiva, es posible que una misma unidad administrativa, se
vea en la necesidad de actualizar en un mismo ano su manual de organizacion o,

que durante varios anos no necesite hacerlo.
7.1 Autorizacién del manual de organizacion

Actualizados los manuales y cumpliendo con los requisitos exigidos, 10s mismos
para ser autorizados deben ser sometidos al proceso de autorizacion, el cual se
hard constar por la méxima autoridad del érgano administrativo propietaria del
mismo vy, someterlo para aprobacién de la Autoridad Nominadora a través de

Acuerdo Interno para la implementaciéon y vigencia del manual.

7.2 Unidades Responsables de la Revision y Actudlizaciéon del

manual de organizacion

Desde un punto de vista general, corresponde a las unidades de Administracion,
Planificacidon y Recursos Humanos dentro de las Instituciones, la revision y
actualizacién de los manuales administrativos. En vista que, uno de los motivos
para actualizar los manuales es la inclusion de nuevos procesos y que el personal
debe incorporar, eliminar o modificar las tareas en funcidon de las necesidades
actuales; para contribuir al alcance de la planificacion institucional o que, por
razones de confrol gubernamental, se recomiende la modificacién en la
ejecucion de los procesos, esto principalmente con la intencién de evitar hallazgos

o cauciones de indole econdmico.
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Cada unidad administrativa debe tener un responsable directo para la revision y
actualizacién de los Manuales de Organizacién; siendo la persona garante del

proceso.

Es necesario que la responsabilidad de la revisidn y actualizacion del proceso del
Manual de Organizacién, se desarrolle con el apoyo de la Unidad de Planificacion
y Recursos Humanos, sobre todo para aquellas unidades cuya naturaleza dista del

conocimiento sobre Administracion y la elaboracidon de Manuales.

Para apoyar el proceso, a confinuacion, se desglosa la responsabilidad de cada

unidad administrativa en dicho proceso.

El 6rganc administrativo El érgano administrativo es el responsable de identificar las necesidades de
actudlizacién de sus manuales y validar lo que en él se plasme.

La responsabilidad son las siguientes:
» Haborar el manual, en casc no existan, siguiendo la normativa

vigente establecida para ello.
Revisar y actudlizar el manual, de acuerdo a las necesidades
internas que la unidad identifique.
Anglizar que lo presentado por el o los servidores publicos
evidencien de forma técnica las necesidades de actudlizacion
identificadas.
Revisar y validar la actualizacién del manual.

Planificacién/Desarrollo La Unidad de Planificacién, Desarrcllo Organizacional o quien tenga a
Insfitucional cargo la funcién dentro de la Institucidn, tiene la responsabilidad de
solicitar a las distintas unidades administrativas, la revisién y actualizaciéon
de los mismos, una vez al afo, asi también:

Revisar que los manuales cumplan con los lineamientos técnicos

establecidos por la normativa vigente.

Dar seguimiento a la validacién del manual administrativo.

La Unidad de Recursos Humanos, conjuntamente con la Unidad de

Planificacién, es responsable de revisar y aprobar el contenido técnico del

manual corespondiente, especificamente lo que refiere a descripeién de

Recursos humanos puestos que incluye la siguiente informacién:

e Identificacion del puesto.

e Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos
subordinados vy las facultades de decisién, asl como las relaciones
de linea y asesoria.

e Funciones generales y especificas.

* Responsabilidad o deberes.

e Relaciones de comunicacién con otfras unidades vy puestos de la
institucién, asi como las que haya sstablecido externamente.

e Especificaciones del puesto sobre conocimientos, experiencia,
iniciativa y personalidad.

Los manuales deben ser procesados y archivados en formato fisico y digital; se
elaborardn en formato Word los cuales se redactardn con fuente Arial 12, en hojas

de papel bond tamano carta y serdn digitalizados en formato PDF.
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l GOBIERNO OFICINA NACIONAL

8. Contenido del manual de organizacion

A continuacion, se realizan las propuestas minimas para el contenido.

a. Identificacion del manual

La identificacion del manual de organizacion la constituye la cardtula principal,

misma que deberd llevar el siguiente contenido:

e Logotipo de la Institucion o Dependencia.

¢ Nombre del manual a que se refiere.

e Nombre de la Institucidn, entidad o unidad administrativa a que hace
referencia el manual.

e Firmas de los responsables.

e Fecha de elaboracion y/o actualizacion del manual.

Para considerar vigente o vdlido dicho instrumento debe cumplir primero con los
elementos bdsicos establecidos en la presente guia, segundo pasar por el
procedimiento de validacion y aprobacion mediante las firmas de los actores que

intervienen directamente en el proceso, siendo los siguientes:

e Elabord: se refiere al técnico o especialista designado por la Unidad
Administrativa, para la elaboracién, revision y actualizacion de los
manuales administrativos.

e Revisé: es el responsable que de acuerdo a la estructura jerdrquica de la
Institucidén tiene a su cargo la unidad administrativa propietaria del manual
(Director, Jefe de Departamento).

e Aprobo: se refiere a la Autoridad Nominadora, es decir el funcionario
publico que dirige la Institucién, ademds es el responsable de emitir el

Acuerdo de aprobacién, para que el Manual cobre vigencia.
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Ejemplo:

GOBIERNO OFICINA NACIONAL
GUATEMALA  DESERVICIOCIVIL

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Investigacion y Desarrollo

Elabord Revisd Aprobd

Guatemala de 20

Fuente: Direccidn de Investigacion y Desarrollo, afio 2021.

En la elaboracion, revision. actualizaciéon y autorizacion debe llevar firma y sello
del responsable, asi como el titulo funcional del puesto.
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b. Pagina de contenido o indice del manual

De forma ordenada se presenta un resumen del contenido del manual, el cual es
necesario seguir con la finalidad de uniformar la presentacién de los mismos y de
acuerdo con el contenido de la guia:

I.  Presentacion

II.  Introduccion

. Manual de Organizaciéon
Definicién del manual de organizacion
Justificacién del manual de organizacion

Objetivos del manual de organizacion

o 0 T o

Ambito de aplicacién
e. Beneficios del manual de organizacién
IV.  Informacién de la Institucion (Nombre)
a. Antecedentes histéricos
Base legal
Mision
Vision

Valores

"0 a0 O

Objetivos institucionales

Funciones de la institucion

> Q@

Descripcién estructura orgdnica
i. Organigrama estructural de la institucion
V. Descripcion de las funciones y estructuras de la unidad administrativa

(Nombre de la unidad administrativa)

a. Funciones

b. Departamentos

c. Organigrama Estructural de la unidad
d. Organigrama de Puestos de la unidad
e. Descriptores de Puestos de la unidad
Anexos
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Ejemplo:

OFICINA NACIONAL
DE SERVICIO CIVIL

GOBIERNO e
I l GUATEMALA

Contenido
Pag.

|.Presentacion
Il.Infroduccién
lIl.Manual de organizacién

a. Definicion del manual
Justificacion del manual
Objetivos del manual
Ambito de aplicaciéon
Beneficios del manual
ombre de la Institucion
Antecedentes historicos
Base legal
Mision
Vision
Valores
Objetivos institucionales
Funciones de la institucién
Estructura orgdnica
Organigrama esfructural de
la institucién
V.Descripcion de las funcionesde la 20
unidad administrativa

o

V.

O N NONU AW WWWwwWw

“T@T0eQ00TQZOQO
@ o ©

o)

a. Funciones de la unidad 23

b. Departamentos 26

c. Organigrama estructural

d. Organigrama de puestos 31

e. Descriptor de puestos 32
Anexos 40

Fuente: Direccién de Investigaciéon y Desarrollo, ano 2022.
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c. Presentacion

La presentacion se realiza antes de la infroduccién. En esta se debe captar la
atencion del lector, identificando claramente los argumentos y objetivos que se

mencionaran en el documento.

Ejemplo:

OFICINA NACIONAL
DE SERVICIO CIVIL

nnnnnnnnnnnnnnnnnnn

GOBIERNO ¢
l | GUATEMALA

PRESENTACION

Los instrumentos de organizacién son herramientas bdsicas que
coadyuvan al logro de los objetivos y metas de una Institucién,
independientemente de la actfividad a la que se dedique.
Derivado de esta premisa bdsica, es necesario que las diferentes
unidades orgdnicas que forman parte de la estructura formal de la
Oficina Nacional de Servicio Civil, cuenten para el ejercicio de sus
funciones con diferentes Manuales Administrativos dentro de los
que se encuentran el Manual de Organizacion.

En virtud, la Direccion de Investigacion y Desarrollo presenta el
Manual de Organizacion, cuyo contenido orienta al lector sobre las
actividades diarias de la unidad administrativa dentro del confexto
de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Asimismo, cabe agregar que el Manual de Organizacion de la
Direccién de Investigacion y Desarrollo de la Oficina Nacional de
Servicio Civil, tiene como fin optimizar los recursos disponibles y con
ello lograr un mayor grado de eficiencia y eficacia en el
desempeno de las competencias que la ley asigna.

En el marco de los apartados descritos en el documento de
referencia y de acuerdo con las normas de organizacion y de
personal establecidas, el Director de la Oficina Nacional de Servicio
Civil, autoriza el uso del presente instrumento para que el mismo sea
ufilizado como una herramienta de trabajo por el personal que
integra la Direccién de Investigacién y Desarrollo, y sirva por medio
de informacién y comunicacion para los usuarios de los procesos
que se gestionan en la institucion.

Fuente: Direccidn de Investigacion y Desarrollo, afio 2022.
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d. Infroduccion

Es la presentacion general que orienta al lector, sobre el contenido del manual;
plantea de manera clara y ordenada el desarrollo del mismo y la metodologia o
estrategia utilizada para su elaboraciéon que la unidad administrativa pretende
cumplir. La infroduccién se debe de redactar en forma breve, concisa, clara y de
facil comprension; en una sola hoja, debiendo ocupar fres cuartos de la hoja

como mdaximo de preferentemente.

Ejemplo:

GOBIERNO OFICINA NACIONAL
GUATEMALA | DESERVICIOCIVIL

INTRODUCCION

El presente manual de organizacion, de la Direccion
de Investigacion y Desarrollo, es de observancia y
consulta general.

Contiene en el primer apartado informacion
general de la unidad, los objetivos y metas de la
misma, en el segundo apartado se desarrollan los
descriptores de puestos de cada uno de los puestos
de trabajo que la integran y por Ultimo se anexan
los documentos oficiales que se utilizan dentro de la
misma.

Para su elaboracién se utilizd metodologia
participativa ya que se obtuvo la informacion
directamente de las personas que ocupan los
puestos asignados a la referida unidad
administratfiva.

Fuente: Direccién de Investigacion y Desarrollo, ano 2022.
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e. Manual de organizacién/definicion y justificacion

En la definicion se debe describir que tipo de herramienta o instrumento es el
manual de organizacion de forma breve en el cual se exponga de manera clara

y precisa la definicién del mismo.

En cuanto a la justificacion se debe sustentar o argumentar el por qué se lleva a
cabo el manual de organizacion, respondiendo el por qué, como, para que o

porgue motivo se realiza el mismo.

Ejemplo:

GOBIERNO /- OFICINA NACIONAL
GUATEMALA | DESERVICIOCIVIL

lll. Manual de Organizacién
a. Definicién del manual de organizacion

Es el documento que contiene, en forma ordenada
y sistemdtica, la informaciéon del puesto de trabajo,
instrucciones sobre su marco juridico-administrativo,
atribuciones, historia, organizacién, objetivos,
funciones de la Dependencia o Enfidad, el mismo
también se constituye como un instrumento de
apoyo administrativo en los procesos de induccion
y formacion del personal.

b. Justificacion del manual de organizacion

Es necesario que cada Direccién y Unidad que
infegra la Oficina Nacional de Servicio Civil, cuente
con una herramienta que sirva de guia o de
orientacién para que el personal asignado conozca
la estructura organizacional de la misma y ofros
componentes bdsicos internos que coadyuven al
desarrollo de sus actividades, asimismo, que
contribuya con el proceso de induccién del
personal de nuevo ingreso.

Fuente: Direccién de Investigacion y Desarrollo, afo 2022.
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f. Objetivos del manual/dmbito de aplicacién

El desarrollo de los objetivos es con el fin de hacia donde se dirigen las acciones

del manual, con una sumatoria de los pasos dados para alcanzarlo.

Es decir, se debe determinar la ruta hacia el éxito describiendo claramente los
objetfivos que se han propuesto para la insfitucion, de ese modo los objetivos

forman parte de cualquier planificacion.

En el dmbito de aplicaciéon se desarrolla la descripcion de en qué drea de la
institucion estd dirigido el manual de organizacion, para el desarrollo de las

actividades que conlleva el mismo.

Ejempilo:

GOBIERNO OFICINA NACIONAL
GUATEMALA | DESERVICIOCIVIL

c. Objetivos del manual

e Presentar una visibn undnime entre las
Unidades Administrativas que conforman
la Oficina Nacional de Servicio Civil.

e  Mostrar claramente el grado de autoridad
y responsabilidad de los distintos niveles
jerdrquicos que componen la Oficina.

e Servir como fuente de informacion para
conocer las Direcciones y Unidades de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

d. Ambito de aplicacién

El contenido del presente Manual de Organizacion,
es de observancia obligatoria de cada uno de los
servidores que se desempenan en la Direccién de
Investigacion y Desarrollo, con la finalidad de que
realicen sus actividades dentro de los estdndares
establecidos.

Fuente: Direccién de Investigacion y Desarrollo, ano 2022.
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g. Beneficios del manual

Define todo aquello que es bueno o resulta positivo para quien lo da o, para quien

recibe dicha herramienta, para mejorar la situacion de la institucion.

Ejemplo:

GOBIERNO OFICINA NACIONAL
GUATEMALA | DESERVICIOCIVIL

e. Beneficios del manual

a. Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién
de actividades, pues evitan la repeticién
de instrucciones y criterios de actuacion.

b. Coadyuvar en la correcta realizacion y
uniformidad de las labores
encomendadas.

c. Promover el aprovechamiento racional de
los  recursos humanos,  materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

Fuente: Direccién de Investigacion y Desarrollo, ano 2022.
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h. Informacidn de la institucion/ antecedentes historicos

Desarrolla la descripcion general de los origenes de la unidad administrativa
propietaria del Manual de Organizacion, los hechos que han marcado su historia,
que por su naturaleza se consideran relevantes ya que se realizaron por medio de

un documento oficial.

Ejemplo:

OFICINA NACIONAL
DE SERVICIO CIVIL

GOBIERNO d
l I GUATEMALA

1. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direccion de Investigacién y Desarrollo
fue creada mediante el Acuerdo
Gubernativo No. 246-2017, de fecha 16 de
noviembre de 2017. El cual aprueba el
Reglamento Orgdnico Internos de la Oficina,
su fin y composicion y funciones estdn
regulados en los Articulo 11 y 12, de dicho
Acuerdo, es catalogado como un dérgano
técnico dentro de la estructura de la
(@)1 T T

Fuente: Direccidn de Investigacion y Desarrollo, afio 2022.
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i. Marco juridico/administrativo (fechas de emision y fechas
de publicacién)

Incluye las disposiciones legales vigentes en la cual la institucion o el érgano
administrativo fundamenta su competencia y funcionamiento. El ordenamiento
juridico debe enlistarse sin agregar pdrrafos explicativos; para su ordenamiento se
debe considerar la pirdmide de Kelsen, partiendo de la norma de mayor jerarquia
siendo esta, la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, seguidamente
de las leyes ordinarias, luego las reglamentarias y por Ultimo las individualizadas, es
decir acuerdos internos, contratos, convenios, entre otros, anotando en forma
claray precisa el nombre del documento y su fecha de publicacién; cabe resaltar
qgue el marco juridico juega un papel importante en el cumplimiento de las
funciones de la institucidon y unidad administrativa toda vez que los empleados y
funcionarios publicos Unicamente pueden actuar dentro del marco juridico

establecido, es decir que solo pueden hacer lo que expresamente les permite la

ley.

Ejemplo:

OFICINA NACIONAL
DE SERVICIO CIVIL

GOBIERNO ¢
I I GUATEMALA

2. MARCO JURIDICO/ADMINISTRATIVO

e Constituciéon Politica de la Republica de
Guatemala.

e Ley de Servicio Civil. Decreto No. 1748, del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
Acuerdo Gubermnativo No. 19-98.

e Reglamento Orgdnico Interno de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, Acuerdo
Gubernativo No. 246-2017 de fecha 16
noviembre 2017

Fuente: Direccidn de Investigacion y Desarrollo, afio 2022.
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j. Mision/vision

La Misidn es la razdn de ser de la institucion, en la cual se explica su existencia. Es

una declaracién que describe su propdsito fundamental.

La Visidn representa el escenario deseado por la institucidon, el que se quiere

alcanzar a largo plazo.

Deben de estar en concordancia a su mandato de Ley como (Ley del Organismo

Ejecutivo, Reglamento Orgdnico Interno o Decreto).

Ejemplo:

GUATEMALA | DESERVICIOCIVIL

l GOBIERNO OFICINA NACIONAL

3. Mision

Somos la entidad rectora de la gestion de
recursos humanos en el Organismo Ejecufivo y
de la administracion del Régimen de Clases
Pasivas Civiles del Estado, que promueve la
profesionalizacién, el compromiso, la
responsabilidad y la transparencia en los
servidores publicos.

4. Visidon

En el 2026 ser la institucion reconocida como el
ente rector de la gestion del recurso humano y
la administracién del Régimen de Clases
Pasivas Civiles del Estado; por medio del
fomento de la profesionalizacion del recurso
humano de las instituciones, estableciendo un
marco regulador coherente con los principios y
valores de un sistema de mérito.

Fuente: Direccién de Investigacion y Desarrollo, ano 2022.
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k. Valores/Objetivos institucionales

Los valores de la institucion son las caracteristicas que la definen y que sirven como

eje para su crecimiento.

Los servidores puUblicos deben conocer y asumir los valores de la institucion para

poder interiorizarlos y trasmitirselos a los usuarios.

Y los objetivos institucionales constituyen el propdsito que se pretende cumplir, y
que especifica con claridad el qué y para qué se proyecta y se debe realizar una

determinada accién, orientando los recursos y esfuerzos de la institucion.

Ejemplo:

GOBIERNO ¢ OFICINA NACIONAL
GUATEMALA | DESERVICIOCIVIL

5. Valores
Pertinencia: Todo trabajador de la Oficia debe
velar por los intereses de los usuarios en
armonia con los del Estado.
Disciplina: Todo frabajador de la Oficina debe
mostrar iniciativa e interés en el desempeno
de sus funciones y desarrollarlas con orden y
cumpliendo con las hormas establecidas.

6. Objetivos institucionales

e  Garantizar a los servidores y ex servidores
publicos la eficiencia en la operacién de
la funcidén publica por medio de la
aplicacion de la Ley de Servicio Civil y
otras Leyes relacionadas, que fortalezcan
el desarrollo de un Estado moderno vy
eficiente.

. Dotar de personal idénea a la
Administracién Pldblica, con el propdsito
de garantizar la prestaciéon oportuna de
los servicios con eficacia, eficiencia,
fransparencia, honradez y
responsabilidad.

Fuente: Direccién de Investigacion y Desarrollo, ano 2022.
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. Funciones de la institucion

La descripcion de las funciones constituye el conjunto de actividades afines a
través de las cuales se alcanzard el desarrollo de las afribuciones y objetivos
planteados. Estas deberdn ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza
del drea o institucidn que se trate y las establecidas en la Ley del Organismo

Ejecutivo Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ejemplo:

GOBIERNO ¢ OFICINA NACIONAL
GUATEMALA | DESERVICIOCIVIL

7. Funciones de la institucién

e FEjercer la rectoriac en materia de
administracion de recursos humanos de
la Administracién PUblica.

. Asesorar en materia de recursos
humanos a las  Instifuciones  del
Organismo Ejecutivo y las que se rigen
por la Ley de Servicio Civil.

e  Asesorar y administrar el Régimen de
Clases Pasivas Civiles del Estado.

e  Emitir normas, politicas y mecanismos
dentro del dmbito de su competencia
para que los procesos de gestion de
recursos humanos sean transparentes,
efectivos y modernos.

Fuente: Direccidon de Investigacion y Desarrollo, afio 2022.
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m.Estructura orgdanica

Deberd enlistarse en forma detallada y ordenada las unidades administrativas que
infegran la estructura orgdnica de la institucion, direccidon u dérgano
correspondiente; se recomienda que la numeracion se desarrolle en orden logico
y estructurado que permita visualizar de forma clara y definida los niveles

jerdrquicos vy las relaciones de autoridad y subordinacion.

El listado de puestos debe coincidir gradficamente con el organigrama, no sélo en
su orden, sino también con el nombre de la unidad administrativa. Como
recomendacion, se sugiere no abreviar el nombre de las mismas; ya que se
perderia su finalidad de identificarlas con facilidad. Ofra recomendacion es
colocar, en primer lugar; las dreas sustantivas, inmediatamente las de apoyo vy
posterior las de control, con la finalidad de establecer un orden en su desarrollo
de acuerdo al Reglamento Orgdnico Interno de cada instifucion y en

concordancia con la Ley del Organismo Ejecutivo.

Ejemplo:

OFICINA NACIONAL
DE SERVICIO CIVIL

GOBIERNO
I I GUATEMALA

8. ESTRUCUTRA ORGANICA
Despacho Superior

° Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil
Subdirector de la Oficina Nacional de Servicio
Civil
Unidad de Planificacion y Control de Gestidon
Unidad de Auditorias de Recursos Humanos
Unidad de Género
Unidad de Comunicacién Social e Informacién
Publica
Organos Técnicos
e  Direccion de Investigacion y Desarrollo
o Departamento de Investigacion
o Departamento de Racionalizacion

Fuente: Direccidn de Investigacion y Desarrollo, afio 2022.
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n. Organigrama General

De manera general se puede indicar que es la representacion grdfica de la
estructura orgdnica de la institucidn, que refleja en forma esquemdatica la
ubicacién administrativa de las unidades, departamentos, direcciones, etc., que
integran la institucion, estableciendo los canales formales de comunicacion, lineas
de autoridad vy la relacion existente entre cada érgano. Para su elaboracion es

importante considerar lo siguiente:

e Forma: para la representaciéon de las unidades administrativas se utiliza la
figura del rectangulo.

e Dimension: el famano de los rectdngulos debe tener las mismas medidas
sin importar la ubicacion o nivel jerdrquico.

e Trazo: los érganos de cardcter permanente se representardn con trazos
continuos. Los no permanentes o los que se reUnen eventualmente, con
trazos discontinuos.

e Llineas: estas representan las relaciones que existen dentro de los diferentes
érganos que integran la unidad administrativa, sus formas representan la
relaciéon existente entre estos:

— Relacion de autoridad: es la relacidon principal, conecta
verticalmente, denotan autoridad en una organizacion lineal,
representa subordinacion entre el o los responsables y los
subordinados.

— Relacion de apoyo: estds conectan paralelamente los érganos
de apoyo, su fin es apoyar a los érganos de relacion de
autoridad.

— Relacion de asesoria: se conectan con una linea punteada,
constituyendo una relacion funcional lineal-staff, denota

actividad de asesoria o servicios subcontfratados.
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En la hoja al final del organigrama se debe de colocar el significado de cada uno
de sus elementos, asi como la fecha, firma y sello de aprobacion del mismo, con
la finalidad de determinar su vigencia. Se debe tener especial cuidado en cumplir
con las Normas de Control Interno Gubernamental. A continuacion, se presentan

los siguientes ejemplos:

Ejemplo:

OFICINA NACIONAL

GUATEMALA | DESERVICIOCIVIL

l GOBIERNO (/¢

9. Organigrama estructural

Centro de Autoridad y
Responsabilidad :
REIBC[W de Il'nea = S
Relacion de apoyo =

. . — — — — -
Relacion de asesoria =

Fuente: Benjamin Franklin, Organizacién de Empresas, Cuarta edicion pdg. 113.
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o. Descripcion de las funciones de la unidad administrativa

Las funciones son un conjunto de enunciados que enmarcan el qué hacer de la
unidad administrativa, estos enunciados engloban la identidad y sobre todo para
qué existe. Con su aporte la institucion no solo, responde al mandato legal de
creacion sino al desarrollo de la fundamentacion estratégica institucional (mision,

vision, objetivos y estrategias).

En tal virtud, los fines de toda unidad administrativa ha de estar descrito en alguna
disposicion legal, los cuales deben socializarse textualmente entre los empleados
y funcionarios publicos. Esta Ley Orgdnica, Acuerdo de creacion o su Reglamento
Orgdnico Interno, segun sea el caso. Estas funciones son las que debe cumplir

como mandato juridico-legal.

Ejemplo:

OFICINA NACIONAL
DE SERVICIO CIVIL

GOBIERNO
l l GUATEMALA

10. FUNCIONES

Segun el Reglamento
OrgANiCO..evueiiieiieii e
Articulo 5 le corresponde redalizar:

e Propuesta de investigacion @y
desarrollo de  proyectos que
confribuyan ala modernizacién de la
Administracién Publica.

e Analizar propuestasde...................

e Estandarizar procesos que ...............

e Ofras funciones que la Ley, le asigne
o las exigencias del servicio.

Fuente: Direccién de Investigacién y Desarrollo, ano 2022.
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p. Departamentos

Las funciones de los departamentos en la mayoria de los casos, son de ftipo
sustantivo, pero también pueden ser de apoyo técnico. Deben estar formalmente
constituidos a fravés de una disposicion legal o documento interno que
especifique claramente su ubicacién dentro de la estructura organizativa de la

correspondiente Direccion.

Ejemplo:

OFICINA NACIONAL
DE SERVICIO CIVIL

GOBIERNO
l l GUATEMALA

11. Departamentos de la Direccién de
Investigacién y Desarrollo

Departamento de Investigacion

Es el érgano responsable de la ejecucién de
procesos de investigacién bdsica y aplicada en
campos relacionados con la gestidon de recursos
humanos, coordinando la fransferencia de los
resultados a la dindmica de las Instituciones del
Organismo Ejecutivo.

Departamento de Racionalizacion

Es el érgano de la coordinaciéon y ejecucion de
estudios de organizacién, reestructuracion
administrativa  y definicibn de procesos vy
procedimientos a requerimiento de las
Instituciones del Organismo Ejecutivo y las que
se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, brindando asesoria  en la
formulacién y aprobacién de documentos
normativos de gestiéon institucional.

Fuente: Direccién de Investigaciéon y Desarrollo, ano 2022.

Pagina 35 de 58



q. Organigrama de puestos o nominal

GOBIERNO OFICINA NACIONAL
GUATEMALA | DE SERVICIO CIVIL

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

De manera general se puede indicar que es la representacion grdfica de la

estructura orgdnica de la unidad administrativa basado en el puesto nominal, el

puesto funcionaly la especialidad, que refleja en forma esquemdatica la ubicacion

administrativa de la unidad que la integra.

Ejemplo:

GOBIERNO
l l GUATEMALA

OFICINA NACIONAL
DE SERVICIO CIVIL

13. Organigrama de puestos o nominal

Direccion de Investigacién y Desamollo

Director Técnico lll, Directora de Investigacion y
Desarrcllo |Administracién)

Asistente Profesional |, Secretana de Direccidn

[Administracion)
|

R E|R
Departamento de Investigacion 415 Departamento de Racionalizacién 33
Asesor Profesional Especi_ahu_cgo IV, Jefe del T Asesor Profesional Especializada IV, Jefe dal 111
Departamento de Investigacion Departamento de Racionalizacién (Administracian)
[Administracion) - -
Profesional lll, Analista del Cepartamentade | 1] 1 Profgslon_al |\_|,’AHG|I5fCI d_e_\ Dep_c:_dclmenio de T
Investigacién ll {Admiistracién de RREH) Racionalizacién Il [Administracion)
Profesional |, Anaista del Deparfamento de PRIE) Profesional Il, Analista del Departamento de 1 1
Investigacion | [Administracion) Racionalizacion || (Administracion )

E = Puestos exstentes
R = Puestos requeridos

Fuente: Direccién de Investigacion y Desarrollo, afio 2022.
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r. Descripcion de puestos

e Identificacion del puesto

Se refiere a todos aquellos datos que permiten identificar y ubicar el puesto dentro

de la institucion siendo estos:

— Titulo oficial de puesto: se refiere al nombre con que se identifica el puesto
segun su clasificacion en el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos
y en el Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, éste es genérico
de todos los puestos asignados a una clase. Ademds, segun el Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos, su uso es obligatorio por mandato legal
en documentos oficiales, relacionados con nombramientos, contratos,
administraciéon de personal, presupuesto y cuentas; actualmente la escala de
salarios cuenta con 73 Clases de Puestos oficiales, agrupados en 12 series de

puestos.

— Coddigo de la clase de puestos: “estd conformado por cuatro digitos que se
utilizan para identificar una clase de puesto, asi como para localizarla en el
Manual de Especificaciones de Clases de Puestos. Los dos primeros digitos,
identifican la Serie de Clase de Puestos y los dos siguientes identifican la

Clase.””

— Especialidad: Manual de Especificaciones de Clases de Puestos define a la
especialidad como, aquella que identifica el campo de trabajo en que se
enmarcan las tareas especificas de cada puesto, las que de conformidad con
su clasificacion permiten definir en el nivel de educacion formal y la
experiencia que debe serrequerida a los aspirantes a ocuparlos por el ejercicio

de un oficio, ocupacion o disciplina académica. El cddigo que se le asigna se

7 Manual de Especificaciones de Clases de Puestos, segunda edicién 1990. Pagina 7.
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debe consultar en el catdlogo de especialidades que la Oficina Nacional de

Servicio Civil publica.

— Catdlogo de la especialidad: de acuerdo a lo expuesto con anterioridad, éste
catdlogo estd conformado por una nomenclatura de cuatro digitos que se

utilizan para identificar el nombre de la especialidad a la cual pertenece.

— Titulo funcional del puesto: es el titulo designado por la institucidon de manera
intferna con el que se realizd la creacidon del puesto, determinado por la

especialidad y tareas asignadas al puesto.

— Cédigo de Puesto: representa la asignacién nominal a un puesto de trabajo
dentro de una misma unidad administrativa. Tiene como objetivo realizar una
diferenciacion entre cantidad de puestos y plazas, es decir, cuando por la
carga laboral una unidad administrativa cuenta con un solo puesto de trabajo

y varias plazas disponibles.

— Jefe inmediato: es el responsable directo de la supervision y control de quien

desempena el puesto.

— Subalternos: hace referencia al personal que ocupa puestos que dependen

funcionalmente de un puesto de frabajo, jerdrquicamente superior.

Por temas de uniformidad, el formato del descriptor del puesto, siempre incluird
el apartado de subalterno y en caso que un puesto no tenga subalterno, serd

necesario anotar la palabra no aplica o, en su defecto N/A.
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Ejemplo:

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo  oficial del puesto: Asesor Profesional | Cédigo de la clase: 9840
Especializado IV

Especialidad: Administracion de Recursos Humanos Cédigo de Especialidad: 0015

Titulo funcional: Jefe del Departamento NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Director de Recursos Humanos Subalternos: Personal del Departamento, Profesional
I, Iy I, Profesional Jefe, Asesor Profesional

Especializado, etc.

Es necesario mencionar que los puestos vacantes deben ser incluidos en el
documento; esto confribuird a evidenciar las necesidades de la unidad
administrativa y a gestionar la aplicacion del proceso de dotacidon de recursos
humanos, debe de coincidir con lo que se menciona en el Organigrama de

Puestos.

e Naturaleza del puesto

Se refiere al tipo de trabajo segun las especificaciones de puestos y la serie a la
que pertenezcan segun lo establecido en el Manual de Especificaciones de
Clases de Puestos. La naturaleza del frabajo determinada por las tareas y

actividades del puesto.

Ejemplo:

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar dirigir y supervisar las actividades que se ejecutan en
el Departamento, a su cargo, asi como asesorar al Director General en materia de recursos humanos y
representarlo ante el personal de la unidad administrativa a su cargo
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e Tareas del puesto

Se refiere a las actividades laborales que realiza el frabajador segun la naturaleza
del puesto y a la especialidad del mismo, a fravés de las cuales se alcanzardn los
objetivos planteados a nivel institucional, estas deberdn ordenarse de acuerdo all
proceso administrativo, nivel de importancia y en su defecto a la constante

repeticiéon, se pueden dividir en:

— Permanentes: son las tareas que se realizan todos los dias de forma repetitiva
durante todo el ano, la descripcidn de las mismas se inicia por la mds
importante y que absorberd el mayor fiempo o bien que sean mas complejas

de redlizar.

— Periédicas: son las tareas que se realizan en determinados momentos del afo,
es decir, por razones internas o externas, se planifican para ejecutarse en

épocas especificas del ano.

Ejemplo:
=  Mensuales
= Bimensuales
=  Semestrales

= Anuales
— Eventuales: son tareas que se realizan de forma esporddica.

En caso de la elaboraciéon del Manual General de la Institucidn, se colocan las

funciones contenidas en la Ley de su creacion o enla Ley del Organismo Ejecutivo.

Si es un manual especifico de una unidad administrativa; se colocardn las

establecidas en el Reglamento Orgdnico Interno, aprobado.
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Para el desarrollo de las tareas se recomienda seguir los siguientes lineamientos:

Las tareas deben enlistarse en forma loégica, de acuerdo al proceso
administrativo y estructurado, asi como; la jerarquia o importancia de las
mismas, iniciando la redaccién con un verbo medible en infinitivo y acorde al

nivel jerdrquico del puesto.

Las tareas ademds de iniciar con un verbo medible en infinitivo, fambién deben
incluir el objeto de la misma y la condicionante, esta Ultima, se utilizard como
mecanismo de verificacion, es decir; que servird para determinar si la tarea fue
realizada bajo los pardmetros establecidos por la unidad administrativa

correspondiente.

Debe tener concordancia o relaciéon con los objetivos de la Institucion o la

unidad administrativa segun corresponda.

Las tareas de la unidad administrativa correspondiente deberdn ser afines,

compatibles y/o complementarias de conformidad con la Ley.

Cuando una tarea se derive de otra, deberd ir una inmediatamente después

de la otra de manera que exista correlacion y coherencia.

Cuando a una tarea le corresponde en parte a dos unidades administrativos
diferentes, se deberd indicar con precisidn qué debe desarrollar cada una, a

manera de evitar la duplicidad de tareas y dualidad de mando.

El desarrollo (la redaccién) de cada tarea no debe de exceder de tres

renglones.

Las tareas deben ser validadas, por el titular del puesto y por el jefe inmediato.
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La Ultima tarea se deberd redactar de la siguiente forma “Realizar otfras tareas
relacionadas con el puesto de tfrabajo, que le encomiende su jefe inmediato, que

sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto™.

Ejemplo de tareas:

3.. TAREAS PERMANENTES

1. Organizar las actividades del personal a cargo de acuerdo al Plan Operativo Anual -POA- de la institucién.

2. Supervisar el desempeno laboral del personal a cargo de acuerdo al Manual de Organizacion y el -POA-
de la institucion.

3. Autorizar dictdmenes y oficios del Departamento de acuerdo ala demanda laboral.

4. Autorizar licencias y vacaciones del personal del Departamento segun normativa legal segun
procedimiento establecido y de acuerdo a la normativa legal.

5. Redlizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende el jefe inmediato, que
sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Proponer el Plan Operativo Anual -POA- del Departamento ante la Direccion, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Unidad de Planificacién.

7. Organizar y dirigir la distribucion de actividades del personal a cargo de acuerdo al -POA- de la institucion.

8.  Organizary dirigir los procesos de la administracion de recursos humano de acuerdo a la fundamentacion
estratégica institucional.

9. Aprobar de forma mensual némina del personal y contratistas del Estado para traslado a la Direccién

Financiera.

10. Supervisar el avance del Plan Operativo Anual -POA- de la unidad, conforme la programacion
establecida.

11. Elaborar informes de actividades de acuerdo a los procedimientos establecidos y trasladarlos a quien
corresponda.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Integrar equipos de trabajo para la actualizacion del Reglamento Orgdnico Interno institucional, cuando
le sea requerido por el jefe inmediato.

13.  Asesorar a la autoridad superior en temas relacionados con la gestién del recurso humano, cuando le sea
requerido.

14. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

Basados en el listado de verbos sugeridos por Enrique Benjamin Franklin, en su libro
Organizacién de Empresas, cuarta edicion, se recomienda un listado de verbos

para redactar las tareas del puesto:
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Puestos de nivel Puestos de nivel medio Puestos de nivel operativo

superior
Administrar Administrar Evaluar Acumular Obtener
Asegurar Aprobar Examinar Almacenar Operar
Asesorar Asegurar Expedir Analizar Participar
Autorizar Asignar Facilitar Calcular Presentar
Coordinar Analizar Firmar Calificar Presupuestar
Controlar Auditar Formular Compilar Producir
Definir Autorizar Inspeccionar Comprobar Programar
Determinar Comunicar Instalar Comunicar Proponer
Dirigir Consolidar Instrumentar Consolidar Proporcionar
Establecer Confrolar Integrar Ejecutar Realizar
Evaluar Coordinar Interpretar Entrevistar Recabar
Firmar Desarrollar Organizar Enviar Recomendar
Organizar Determinar Planear Especificar Registrar
Planear Disenar Presupuestar Estandarizar Seguir

Distribuir Programar Estudiar Sistematizar

Elaborar Recomendar Expedir

Entfrevistar Representar Girar

Establecer Revisar Informar

Estandarizar Supervisar Iniciar

Estudiar Verificar Instalar

OFICINA NACIONAL
DE SERVICIO CIVIL

Esta tabla se presenta como referencia y/o consulta.

Se podra realizar como se ejemplifica a contfinuacion, si por las caracteristicas del
puesto es necesario combinar el uso de los verbos como se ejemplifica a

continuacion:

o Jefaturas: de acuerdo al proceso administrativo establecido en la Ley, se
pueden integrar dentro de una misma funcién principal hasta tres verbos o

mds en caso necesario como se describe a continuacion:

a. Planificar, organizar y dirigir

b. Organizar, supervisar y evaluar
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¢ Mandos medios: se pueden integrar hasta dos verbos con la finalidad de
acentuar la funcién delegada a sus subalternos de acuerdo a las instrucciones
recibidas:
a. Administrar y asignar

b. Planeary presupuestar

e Nivel operativo: por ser el personal que ejecuta las instrucciones estd limitado

a cumplir las mismas; realizando las tareas correspondientes:

a. Comunicar
b. Ejecutar

c. Readlizar

s. Condiciones organizacionales

Son las condiciones que la institucion le proveerd al trabajador para ubicarlo
fisicamente, asi mismo el equipo y los materiales que usard para el desempeno y

cumplimiento de sus tareas:

e Ubicacion del puesto: hace referencia al lugar fisico donde permanece la
mayor parte de la jornada de trabajo (distribucion de planta) y administrativo
(ubicacién en la estructura orgdnica de la unidad) donde se encuentra el
puesto de trabajo dentro de la institucién. Utilizar el inciso nUmero 5. del
Cuestionario de Revision a la Clasificacion de Puestos que se encuentra en la

pdagina web http://www.onsec.gob.gt/ de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

e Supervision del puesto: se refiere a si el titular del puesto ejerce supervision de

personal, en caso de no ser asi, solo se indica “No aplica” o “N/A".

e Responsabilidades del puesto: se refiere al compromiso que se asume con el

puesto de trabajo y su incidencia en el alcance de los objetivos institucionales,
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asi como, en otras dreas de trabajo. Por lo tanto, cada unidad administrativa
es libre de establecer el tipo de responsabilidad, ya que ello responde a la
naturaleza del puesto y ésta a su vez, a la naturaleza de la institucién. Es decir,
responsabilidades por el manejo de bienes y/o valores, segun lo indicado en el
Cuestionario de Revision a la Clasificacion de Puestos de la Oficina Nacionall

de Servicio Civil.

e Relaciones laborales: indica el tipo de relaciones laborales que el puesto
requiere, ya sea de forma general o individual a nivel interno o externo, tal y
como se indica en el Cuestionario de Clasificacion de puestos, numeral 6. de
relaciones laborales.

Ejemplo:

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Recursos Humanos

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.
8. RESPONSABILIDAD

e [Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto y las metas y objetivos del
Departamento, establecidas en el Reglamento Orgdnico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento como rutina de trabajo y
eventualmente con el personal de la Institucién.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente con el qué
hacer del Departamento.

t. Condiciones de trabajo
Es el ambiente fisico donde se ubica el puesto de trabajo y derivado de esto se
determina la exigencia fisica y mental que se le requiere a la persona que lo ocupe,

para el cumplimiento de sus tareas y actividades, también se relaciona con

factores de clima laboral:
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¢ Lugar de trabgjo: se refiere a la ubicacion del puesto de trabajo dentfro de la

unidad administrativa correspondiente.

e Jornada de trabajo: refiere el tipo de jornada y horario laboral en qué se
ejecutardn las tareas con el cual fue creado el puesto, segin lo establece

Articulo 67 de la Ley de Servicio Civil y Articulo 78 de su Reglamento.

e Riesgos en el trabajo: estos pueden ser de acuerdo a la naturaleza del puesto.
Para puestos administrativos; se refiere a factores funcionales y en operativos a
la exposicion al peligro del titular del puesto (mismo) durante el desarrollo de

sus tareas.

e Consecuencias en el trabagjo: las que se derivan de los riesgos, en puestos
administrativos por no cumplir con las tareas asignadas al puesto y en

operativos, accidentes de trabajo en caso extremo por no cumplir con la

normativa de seguridad e higiene en el tfrabagjo.

Consecuencias por Medicién del Impacto. Marcar con una “x”
errores cometidos

Impacta solo al puesto Baja

de trabajo 0-30 %

Impacta en toda la Alta

unidad administrativa 31-60 %

Impacta en la Muy Alta

consecucion de los 61-100 %

objetivos Institucionales

e Esfuerzo en el trabajo: son de cardcter mental y fisico, de acuerdo a la carga
laboral del puesto, lo que le genera un desgaste alo largo de la jornada laboral,
limitando su capacidad de reaccién ponderando a ambos factores en un
100%, segun la naturaleza del puesto; esto significa que la calificacion va a
variar de acuerdo a las actividades y niveles de exigencia que el puesto

requiera al frabajador.
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Ejemplo:

10. LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Recursos Humanos (ler nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 08: a 16:00 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos
del Departamento, planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de la Institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca
desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en

general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién
constante para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién,
direccidn, ejecuciéon y control de las tareas del Departamento, asi como para la
emisidn, revision y aprobacion de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del
fiempo realiza sus tareas sentada.

u. Perfil del puesto

El Manual de Especificaciones de Clases de Puestos, define las series de puestos
para las Instituciones del Organismo Ejecutivo que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento; el cual establece los requisitos que debe de cumplir la

persona para ocupar dicho puesto de trabajo.

Por lo que es necesario establecer el perfil del puesto y para ello los factores que

lo conforman:

e Educacion y experiencia: Es en el Manual de Especificaciones de Clases de
Puestos, en la Resolucion D.97-89, Modificacién a los Requisitos Minimos para
optar a puestos de trabajo cubiertos por el Plan de Clasificacion del Organismo
Ejecutivo, 1997 emitido por la Oficina de Servicio Civil, y también se instruye al
personal en el Manual de Gestidon del Empleo Tercera edicién, donde se
establecen la educacion y experiencia para cada Titulo oficial de puesto, por

lo tanto, las institfuciones deben acatar lo establecido. Ver anexo 2.
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e Carrera afin: se comprende por carrera a fin, al listado de carreras que, dentro
del pensum de estudio, contienen los conocimientos para desempenar las
tareas que el puesto requiere. Se establecen conforme la descripcion de las
tareas del puesto y la especialidad del mismo.

e Conocimientos especificos: se refiere a los conocimientos relacionados con el
drea de trabajo del puesto. Quienes lo ocupan o deseen ocuparlo, deben
presentar constancia debidamente avalada o, certificacion laboral, contrato
de frabajo o similar.

e Habilidades y Destrezas: son todas aquellas habilidades y destrezas que se
adquieren del conocimiento y se requieren para desempenar las tareas del
puesto. Los aspirantes deben presentar constancia debidamente avalada o,
certificacién laboral, contrato de frabajo o similar.

¢ Actitudinales: son aquellas actitudes que son necesarias para llevar a cabo

una actividad de manera exitosa.

Ejemplo:
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado lll y ser colegiado
activo.

Opcidén B Acreditar fitulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera
profesional que el puesto requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y
ser colegiado activo.

16. Carrera a fin

e  Administrador de empresas
e Psicélogo Industrial

17. Conocimientos especificos

Administracion de recursos humanos

Ley de Servicio Civil y su Reglamento

Manual de Especificaciones de Clases de Puestos

Sistema de Néminas y Registro de Personal -Guatendminas-

Sistema de Administracién de Recursos Humanos -SARH-

Sistema Informdtico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-
18. Habilidades y Destrezas

e Andilisis y sintesis de informacidn

e  Habilidad de comunicacién escrita yerbal

e  Manejo de equipo de computacion y oficina.
e  Manejo de Office e Internet

19. Actitudinales

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion
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v. Oftros requisitos

Son aquellos requisitos que por la naturaleza del puesto se deben cumplir, ya que

son de cardcter obligatorio y sin ellos no podria ser posible desempenar sus tareas.

Ejemplo:

20. OTROS REQUISITOS
e Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.

Ejemplo: esquema completo del Descriptor del Puesto

Jefe del Departamento de Recursos Humanos
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo  oficial del puesto: Asesor Profesional | Cédigo de la clase: 9840
Especializado IV

Especialidad: Administracion de Recursos Humanos Codigo de Especialidad: 0015
Titulo funcional: Jefe del Departamento NUmero de puestos: 01
Jefe inmediato: Director de Recursos Humanos Subalternos: Personal del Departamento

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar dirigir y supervisar las actividades que se ejecutan en
el Departamento, a su cargo, asi como asesorar al Director General en materia de recursos humanos y
representarlo ante el personal de la unidad administrativa a su cargo

3.TAREAS PERMANENTES

15. Organizar las actividades del personal a cargo de acuerdo al Plan Operativo Anual -POA-

16. Supervisar el desempeno laboral del personal a cargo de acuerdo al Manual de Organizacién y el -POA-

17.  Autorizar dictdmenes y oficios del Departamento de acuerdo a la demanda laboral.

18. Autorizar licencias y vacaciones del personal del Departamento segin normativa legal.

19. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su jefe inmediato, que
sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

20. Proponer el Plan Operativo Anual -POA- del Departamento ante la Direccién, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Unidad de Planificacién.

21. Organizar y dirigir la distribucién de actividades del personal a cargo de acuerdo al -POA-.

22. Organizary dirigir los procesos de la administracion de recursos humano de acuerdo a la fundamentacion
estratégica institucional.

23. Aprobar de forma mensual némina del personal y contratistas del Estado para traslado a la Direccién
Financiera.

24. Supervisar el avance del Plan Operativo Anual -POA- de la unidad, conforme la programacion
establecida.
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25. Elaborar informes de actividades de acuerdo a la normativa interna y trasladarlos a quien corresponda.

5. TAREAS EVENTUALES

26. Integrar equipos de trabajo para la actualizacién del Reglamento Orgdnico Interno institucional, cuando
le sea requerido por el jefe inmediato.

27. Asesorar ala autoridad superior en temas relacionados con la gestion del recurso humano, cuando le sea
requerido.

28. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Recursos Humanos

7. SUPERVISION
Ejerce supervisién, sobre el personal que integra el Departamento.
8. RESPONSABILIDAD

e Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto y las metas y objetivos del
Departamento, establecidas en el Reglamento Orgdnico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de
responsabilidad de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento como rutina de trabajo y
eventualmente con el personal de la Institucién.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente con el qué
hacer del Departamento.

10. LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en la Direcciéon de Recursos Humanos (1er nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 08: a 16:00 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos
del Departamento, planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de la Institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca
desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en
general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabagjo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion
constante para aplicar conocimientos generales en la planificacion, organizacién,
direccién, ejecucién y control de las tareas del Departamento, asi como para la
emision, revisién y aprobaciéon de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del
tiempo realiza sus tareas sentada.
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Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidén A Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado lll y ser colegiado
activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera
profesional que el puesto requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y
ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

e  Administrador de empresas
e Psicélogo Industrial

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion de recursos humanos

Ley de Servicio Civil y su Reglamento

Manual de Especificaciones de Clases de Puestos

Sistema de Néminas y Registro de Personal -Guatendminas-

Sistema de Administracion de Recursos Humanos -SARH-

Sistema Informdatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis de informacion

e  Habilidad de comunicacion escrita yerbal

e Manejo de equipo de computacion y oficina.
L]
1

Manejo de Office e Internet
9. Actitudinales

. Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacion
20. Oftros requisitos

e Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.
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9. Anexos

Los anexos se integran con los documentos que sirven de apoyo o documentan
actividades relacionadas con el desempeno de las actividades del personal, se
adjuntan al final de los manuales, debidamente identificados y codificados
cumpliendo asi; con las normas de control inferno gubernamental, dentro de estos

se pueden indicar los siguientes:

e Glosario

e Instructivos

e Guias

e Circulares

e Formularios/formatos
¢ Ofros manuales

e Lleyes
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Los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las funciones que desarrollan las unidades
administrativas, drganos y puestos de acuerdo con su nivel jerarquico son:

Direcciones
Planear
Organizar
Dirigir
Controlar
Autorizar
Evaluar
Definir
Establecer

Subdirecciones
Organizar
Integrar
Dirigir
Controlar
Supervisar
Desarrollar
Formular
Implantar

Departamentos
Orgamizar
Integrar
Operar
Programar

Informar
Proponer
Sistematizar
Participar

5in embargo, estos verbos se pueden utilizar combinados, de acuerdo con la naturaleza del drgano; por ejemplo:
= Organizar, evaluar y controlar

- Organizar y dirigir
= Integrar y supervisar
= Dirigir y coordinar

Para describir las funciones especificas de cada drgano y de acuerdo con su ambito de competencia, se pueden

utilizar los siguientes verbos, entre otros:

acreditar
actualizar
adecuar
adrninistrar
analizar
aplicar
apoyar
asegurar
asignar
atender
autorizar
canalizar
capacitar
captar
capturar
certificar
clasificar
coadyuvar
codificar
colaborar
compatibilizar
compilar
comprabar
comunicar
concentrar
congciliar
conducir
conformar

CONServar
consolidar
contratar
contribuir
controlar
Convocar
cuantificar
definir
depurar
desahogar
desarrollar
designar
detectar
determinar
diagnosticar
dictaminar
dictar
difundir
disefiar
disponer
distribuir
divulgar
documentar
efectuar
ejecutar
ejercer
elaborar
emitir

emplazar
entablar
enterar
enviar
establecer
estimar
estudiar
expedir

fijar

fincar
fomentar
formular
fundamentar
generar
gestionar
globalizar
grabar

hacer
identificar
impartir
implantar
informar
inscribir
inspeccionar
instruir
instrumentar
integrar
interpretar

intervenir
investigar
jerarquizar
manejar
mantener
marcar
notificar
observar
obtener
operar
opinar
orientar
otorgar
participar
planear
practicar
preparar
prestar
prever
procesar
producin
programar
Promover
proponer
proporcionar
proteger
proveer
proyectar

publicar
realizar
recabar
recibir
recopilar
registrar
regular
rehabilitar
remitir
rendir
representar
reguerir
resolver
reunir
revisar
sancionar
seleccionar
sistemnatizar
solicitar
sugerir
suministrar
tramitar
turnar
validar
valorar
verificar
vigilar
vincular

Estos verbos son un ejemplo para apoyar la redaccion de las funciones, por lo que se pueden buscar otros que
reflejen las acciones a cargo de cada drgano.
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Manual de Gestion del Empleo, 3ra edicion, para aplicar las opciones A y B que

establece la Resolucion D-97-89 de la forma siguiente:

Procedimiento de convocatoria interna

{candidatos de fuente interna)

Para el empleado plublico que ocupa el
puesto  inmediato  inferior al puesto
vacante, en el servicio por oposicion
perteneciente al Plan de Clasificacidn de
Puestos para &l Organismo  Ejecutivo,
dentro de la institucidn donde se oferta el
puesta.

Para el empleado publico que no ocupa el
pueste  Inmediatoe  inferior al  puesto
vacante, pero si un puesto del servicio por
oposicion  perteneciente al Plan de
Clasificacion  de  Puestos para el
Organismo  Ejecutive. dentre de la
institucion donde se oferta el puesto,

Procedimiento de convocatoria externa
{candidatos de fuente externa)

Para el candidato que este optando al
puesto vacante vy gue ocupa o haya
ocupade el puesto inmediate inferior, el
mismo puesto o uno de mayor jerarquia
del Plan de Clasificacién de Puestos para
el Organlsmo Epecutivo, siempre que las
lareas que desempefs ©  haya
desempenado estén estrictamente
relacionadas a las del puests vacante,

Para el candidato que no cumpla con las
condiciones establecidas para aplicar a la
opcion A, pero acredita los requisitos
preparacién  académica vy experiencia

5 laboral para optar al puesto vacante,
siempre que las tareas que desempens o
haya desempefade estén estrictamente
relacionadas a las del puesto vacante, y
que el candidato no ocupe un puesto en el
servicio por oposicidn en la institucién
donde se encuentre la vacants.
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