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ORGANISMO EJECUTIVO

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 354-2022

Guatemala, 20 de diciembre de 2022

Acuérdase aprobar el Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracién en las
Instituciones del Organismo Ejecutivo, asi como de las Entidades Descentralizadas y

Auténomas del Estado que se rigen por Ia Ley de Servicio Civil, para el Ejercicio Fxscal dos
mil veintitrés.

El Presidente de la Repiiblica,

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 108 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece que las
relaciones del Estado y sus Entidades Descentralizadas o Auténomas con sus trabajadores, se rigen

por la Ley de Servicio Civil, con excepcién de aquellas que se rijan por leyes o disposiciones
propias de dichas entidades.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 75 del Decreto Ntimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Orgénica del Presupuesto, estipula que las remuneraciones de los funcionarios y empleados
publicos se fijardn de acuerdo con lo que establece la Ley de Salarios de la Administracién Pablica

y otras disposiciones legales atinentes, salvo que el Organismo o Entidad Descentralizada a que
pertenezcan cuente con leyes especificas sobre la materia.

CONSIDERANDO:

Pagina 14 Que el Articulo 5 del Decreto Ntimero 11-73 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de
Salarios de la Administracién Publica, faculta al Presidente de la Reptiblica para que en Consejo
EXPEDIENTE 6508-2022 .. . : .
Pagina 33 de Ministros, promulgue el respectivo Acuerdo Gubernativo que apruebe la Escala de Salarios
aplicable a las clases de puestos que establece el Plan de Clasificacidn de Puestos del Organismo
EXPEDIENTE 6651-2022 i 34 Ejecutivo, asf como de las Entidades Descentralizadas y Auténomas del Estado, regidas por la Ley
aging de Servicio Civil, que administra la Oficina Nacional de Servicio Civil; y, el Articulo 10, establece
ANUNCIOS VARIOS que Iz Oficina Nacional de Servicio Civil, en consulta con el Ministerio de Finanzas Publicas, debe
elaborar €l Plan Anual de Salarios correspondiente a cada ejercicio fiscal y las normas para su
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EN CONSEJO DE MINISTROS,
C SDIGGDIEE i SERIE Y SALARIO
ACUERDA: PLUELSESTO TITULO DE CLASE DE PUESTO INICIAL (Q)
Aprobar el siguiente, SERIE TECNICO ARTISTICA
; . 7010 Técnico Artistico I 1,223.00
PLAN ANUAL DE SALARIOS Y NORMAS PARA SU ADMINISTRACION 7020 Téenico Artistico II 1.350.00
i L 7030 Téenico Artistico IT 1,476.00
Articulo 1. Aprobacién. Se aprueba el Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracién, 7060 Jefe Técnico Artistico I 1,634.00
para la correcta aplicacién de la Escala de Salarios de los puestos del Plan de Clasificacién de 7070 Jefe Técnico Artistico I 1,792.00
Puestos para el Organismo Ejecutivo v de las Entidades Descentralizadas y Auténomas del Estado
regidas por la Ley de Servicio Civil. SERIE EJECUTIVA
. i .. . 801 i i 7.435.
Arxticulo 2. Salario. Se entiende por salario o sueldo, la retribucién que el Estado debe pagar a 8323 gﬁﬁﬂﬁ?@; ?;22;22%1 8 ﬁggg
cualquier_servidor plblico que de_sampeﬁe un puesto para el cual ha s_ido designado, en virtud de 8030 Subdirector Téenico I 8:996.00
nombramiento, contrato ¢ ¢ualquier otro vinculo legalmente establecido. Para los efectos de este 8060 Director Técnico I 9,581.00
Acuerdo, debe atenderse lo establecido en el Articulo 1 del Decreto Numero 59-95 del Congreso 2070 Director Técnico 11 10,261.00
de la Repiblica de Guatemala, Ley de Consclidacion de Salarios de los Servidores Publicos, en 8080 Director Técnico I11 10,949.00
cuanto a la integracién del mismo. i
_ SERIE PARAMEDICA
Axticulo 3. Apr?baci_aén de la escala de salarios..Se aprueba la Escala de Salarios de los puestos 9540 Paramédico I 1,302.00
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Organismo Fjecutivo y de otras Epndades regidas por 9550 Paramédico I 1,381.00
la Ley de Servicio Civil, que administra la Oficina Nacional de Servicio Civil, con cargo a los 9560 Paramédico TIT 1,555.00
renglones de gasto 011 Personal permanente .y 022 Personal por contrato, la cual queda 9570 Paramédico IV 1,682.00
estructurada de la siguiente manera: 9590 Paramédico Jefe I 1,808.00
9610 Paramédico Jefe I 1,966.00
9620 Paramédico Jefe 111 2,125.00
ESCALA DE SALARIOS
CODIGODE - v SAL o . SERIE ASIS:‘EN(;IA PROFESIONAL
CLASE DE . 1 Asistente Profesional I 1,960.00
PUESTO TITULO DE CLASE DE PUESTO INICIAL (© 9720 Asistente Profesional 11 2,120.00
9730 Asistente Profesional 11T 2,281.00
SERIE OPERATIVA 9740 Asistente Profesional IV 2,441.00
1020 rabajador Operativo II 1,039.00 9760 Asistente Profesional Jefe 2,604.00
1030 Trabajador Operativo I 1,074.00
1040 Trabajador Operativo TV 1.105.00 SERIE ASESORIA PROFESIONAL ESPECIALIZADA.
1060 Trabajador Operativo Jefe I 1,135.00 9310 Asesor Profesional Especializado I 5,373.00
1070 Trabajador Operativo Jefe I 1,168.00 9820 Asesor Profesional Especializado I 5,835.00
8830 Asesor Profesional Especializado IIT 6,297.00
SERITE ESPECIALIZADA 9840 Asesor Profesional Especializado IV 6,759.00
2010 Trabajador Especializado I 1,105.00
2020 Trabajador Especializado II 1,135.00
2030 Trabajador Especializado ITI 1,168.00 B A ) .
2060 Trabajador Especializado Jefe I 1,246.00 La escala de salarios que se autoriza en el presente articulo debe aplicarse de conformidad con las
2070 Trabajador Especializado Jefe II 1,324.00 disposiciones técnicas y legales vigentes en materia de administracién de recursos humanos del
) Estado.
CODIGO DE
CLASE DE TITULO DES(?:EI;RQJS‘;];.{DE PUESTO IS.‘IH‘ARIO Articulo 4. Ajustes por modificaciones al salario minimo vigente. Al modificarse el salario
PUESTO CIAL (Q) minimo para las actividades no agricolas, las Autoridades Nominadoras, son responsables de
) gestionar ante la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, el
SERIE TECNICA reordenamiento presupuestario que permita que el salario total, es decir, la sumatoria del salario
- p - -
3010 Téenico I 1,302.00 inicial, bonos monetarios ¥ complemento personal al salario, sea igual o mayor al salario m{nimo
3020 Téenico TI 1381.00 establecido, manteniendo las diferencias salariales entre las clases de puestos.
3030 Técnico IIT 1,460.00 R . . . . s . . .
3060 Jefe Técnico 1 1.555.00 8i la integracién salarial no alcanza el salario minimo, la diferencia debe asignarse bajo el concepto
3070 Jefe Técnico I 1:649.(]0 de bono monetario o incrementar el que ya tuvieren asignado, y financiarse con recursos del
presupuesto de cada Institucidn, a partir de la fecha que establezca el Acuerdo Gubernativo que
SERIE TECNICO PROFESIONAL aprueba el salario minimo o a partir de la fecha en que fue nombrada y/o contratada la persona.
. . Esta disposicion es aplicable a los puestos con cargo a los renglones de gasto 011 Personal
4
435,3 ;2:2122 12;2?:‘::223}1 %‘%?gg permanente, 021 Personal supernumerario, 022 Personal por contrato, con titulos del Plan de
4030 Téenico Profesional T 1’331'00 Clasificacién de Puestos para el Organismo Ejecutivo y 031 jornales, respetando las diferencias
4060 Jefe Técnico Profesional I 1’991:00 salariales que deben existir entre las clases de puestos y entre los jornales.
4070 Jefe Técnico Profesional II 2,152.00 L. L. . . . e . .
4080 Jefe Téenico Profesional I 2.315.00 Las Instituciones deberan solicitar a la Oficina Nacional de Servicio Civil la unificacién de los
bonos monetarios en concepto de bono monetario por ajuste al salario minimo v bono monetario
SERIE INFORMATICA por ajuste al salario minimo temporal y condicionado, que hayan sido aprobados en ejercicios
4110 Técnico en Informética I 1.698.00 fiscales anteriores, en el entendido que el mismo se asigna al puesto y no a la persona.
4 i ‘ 1962. . . , . . '
453 $2E;$ ;?Cg}efgg;l:ln:;ﬁfo rmatica I éggi gg Es responsabilidad de las Autoridades Nominadoras efectuar las gestiones relacionadas con el
4220 Técnico Profesional en Informética IT 2 490.00 ajuste al salario minimo, en el mes de enero o a partir de la fecha en que fue nombrada y/o
4230 Técnico Profesional en Informatica 111 2.754.00 contratada la persona. Las Instituciones que lo soliciten, una vez aprobade, deben emitir el acuerdo
4240 Técnico Profesional en Informatica IV 3,150.00 correspondiente, segim lo estipula el Articulo 13 del presente Acuerdo.
4250 Jefe Técnico Profesional en Informatica 3,559.00
Articule 5. Estudios técmicos sobre acciomes de puestos y/o asignacién de beneficios
SERIE PROFESIONAL monetarios. Corresponde a la Oficina Nacional de Servicio Civil realizar los estudios técnicos
. referentes a las acciones de puestos de: creacién o asignacién, reasignacion, supresién de puestos,
gg;g grro?sfomllln gigggg traslado presupuestario, modificacién de especialidad, cambio de horas de trabajo del puesto ¥
5030 Prg f::;(cﬁ:l I 375700 asignacién o medificacién de beneficios monetarios a los puestos y servidores en el Organismo
5060 Profesional Jefe 1 3=987‘00 Ejecutivo, asi como en las Entidades Descentralizadas y Auténomas del Estado que no cuenten
5070 Profesional Jefe I 4219.00 con Régimen propio en materia de Administracién de Puestos y Salarios. Las acciones que sobre
5080 Profesional Jefe III 4 449.00 esta materia planteen las Instituciones, deben estar ingresadas en el Sistema de N6émina, Registro
’ de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales v otros relacionados con ¢l Recurso
SERTE OFICINA Humano (Guatenéminas) y sustentadas en la estructura organizacional que técnica y legalmente
id; 1 1 ico I itucion.
6010 Oficinista I 1,128.00 se encuentra establecida en el Reglamento Orgénico Interno de la Institucién.
gg%g 82““52%1 i’};ggg Cuando las acciones antes referidas impliquen incremento en los gastos de las Instituciones, la
6040 o ﬁzﬂl;aw 125300 Autoridad Nominadora debe contar previamente con las evaluaciones presupuestarias del
5060 Secretario Oficinista l’] 92.00 Ministerio de Finanzas Ptblicas a través de la Direccidén Técnica del Presupuesto, para lo cual la
6090 Secretario Fjecutivo I 1,28 6‘ 00 Autoridad Nominadora debe sustentar el incremento en el gasto, considerando las posibilidades
6100 Secretario Ejecutivo II 1’381l00 legales del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del ejercicio fiscal vigente.
6200 Secretario Ejecutivo IIT 1,460.00 . . Lo L. . .
5210 Secretario Ejecutivo IV 1,555.00 En el caso de creacién de puestos las Instituciones deben indicar en la solicitud de mérito, el horario
6220 Secretario Ejecutivo V 1,682.00 de la jornada tnica de trabajo en que se desempefiardn las tareas del puesto o puestos requeridos y
6230 Secretario Ejecutivo Ministerial I 1,808.00 las especialidades solicitadas, las cuales deben ser acordes a lo que establece el Plan de
6240 Secretario Ejecutivo Ministerial 1T

1,966.00

Clasificacién regulado por el Articulo 35 del Decreto No. 1748 del Congreso de la Reptblica de
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Guatemala, Ley de Servicio Civil. No se creardn puestos, cuyo salario total sea menor al salario
minimo vigente.

Asimismo, con la finalidad de fomentar la eficiencia de la administracién piiblica, las Instituciones
previo a requerir la creacién de puestos nuevos, deberdn evaluar la disponibilidad de puestos

vacantes ¥ la conveniencia de conservarlos o proceder a suprimirlos para financiar los puestos que
se requieran.

En los casos de traslado presupuestario de puestos, asignacién y modificacion de bonos monetarios
¥ otros beneficios aprobados por la Oficina Nacional de Servicio Civil, corresponde a las
Instituciones tramitar la modificacién presupuestaria, cuando corresponda. No se dard trdmite a
gestiones de reasignacién y/o traslado presupuestario en puestos ocupados, en los casos en que
exista alguna accion de personal pendiente de aprobacién en los mismos.

Los puestos declarados dentro del Servicio Exento no pueden ser objeto de reasignacién, cambio
de horas de trabajo del puesto, modificacién de especialidad, ni de traslado presupuestario; salvo
los casos indicados en el Articulo 8 del presente Acuerdo.

Si los puestos objeto del traslado presupuestario y modificacién de especialidad tienen asignado
beneficios monetarios supeditados a la especialidad y unidad administrativa en la que se
encuentren ubicados previo a la accién de puestos v que no le es aplicable a la nueva ubicacién o
especialidad, se deberd incluir en la gestién la solicitud de la eliminacién de los mismos. En el
caso de puestos ocupados, si como producto de la eliminacién de dichos beneficios monetarios, se
disminuye el salario total, serdn improcedentes las referidas acciones de puestos.

Si como resultado de estas acciones de puestos implica la asignacién de un nuevo beneficio

monetario, se debe cumplir previamente con lo establecido en el segundo parrafo del presente
articulo.

Articulo 6. Reasignacién de puestos. Para la reasignacién de puestos, se observaré lo siguiente:
a) Unicamente pueden ser objeto de estudio de reasignacién, los puestos con cargo al renglén de
gasto 011 Personal permanente del Plan de Clasificacién de Puestos para el Organismo Ejecutivo;
b) El ocupante del puesto cuya reasignacién se solicita, no debe encontrarse en periodo de prueba
por primer ingreso o ascenso; ¢) El ocupante del puesto a reasignar debe estar realizando las tareas
en la unidad administrativa a la que pertenece el puesto. En caso de que el puesto se encuentre en
una unidad administrativa diferente, debe gestionarse inicialmente el traslado presupuestario
respectivo; d) El ocupante del puesto a reasignar deber4 cumplir los requisitos establecidos en el
Manual de Especificaciones de Clases de Puestos y la Resolucién D-97-89 de fecha dieciséis de
enero de mil novecientos noventa y siete de la Oficina Nacional de Servicio Civil lo que se
determinard mediante la calificacién de credenciales; y, €) La calificacién de examen de
credenciales, estard a cargo de la Direccién de Carrera Administrativa de la Oficina Nacional de
Servicio Civil, quien revisara la documentacién pertinente y en el caso de ser insuficiente para

determinar la calificacién solicitard lo que corresponda para estar en condiciones de emitir la
opinién respectiva.

Como resultado de la reasignacién, se asignard al puesto, el salario inicial, bono monetario y
complemento personal al salario, correspondientes a la nueva clasificacién del puesto; si la accién
ocasionara una disminucién en el salario, la persona que ocupe €l puesto conservard como minimo
el derecho a percibir el monto total del salario que devengue al momento de efectuarse la

reasignacién, asimismo, conservard la totalidad de complemento personal al salario que tenga
fijado previo a la misma.

La reasignacién de un puesto linicamente podré solicitarse cuando hayan transcurrido dos (02)
afios contados a partir de la toma de posesién del puesto o de la filtima reasignacién, por motivo
de cambio sustancial y permanente de sus deberes lo cual quedara registrado en el Sistema de
Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros
relacionados con el Recurso Humano (Guatenéminas). La autoridad nominadora no necesita emitir
nuevo nombramiento para el servidor que desempefia el puesto objeto de reasignacién.

Articulo 7. Asignacién o modificacién de complemento personal al salario. Corresponde a la
Oficina Nacional de Servicio Civil asignar o modificar los montos que se fijen a los servidores
piiblicos, en concepto de complemento personal al salario.

La Autoridad Nominadora, siempre que exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente,
podré solicitar la asignacién de complemento personal al salario en el monto estipulado en las
escalas de beneficios monetarios aprobadas en Resoluciones Conjuntas emitidas por la Oficina
Nacional de Servicio Civil v la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Piblicas, para el servidor de primer ingreso o reingreso que haya sido declarado empleado regular
© confirmado en el puesto, al concluir un periodo de prueba minimo de dos (02) meses y méximo
de seis (06) meses; y lamodificacién para el servidor que fue ascendido y confirmado en el puesto,
al concluir un periodo de prueba minimo de dos (02) meses y maximo de tres (03) meses, mismo
que se computa a partir de la fecha de toma de posesién. La confirmacién en el puesto y declaracién
de empleado regular, la realizard la Direccién y/o Unidad de Recursos Humanos de la Institucion,
con el visto bueno de la Autoridad Nominadora; para el efecto se practicarén las evaluaciones del
desempefio mensuales, cuyos resultados sean satisfactorios. '

Al expediente conformado para la asignacién o modificacién de complemento personal al salario,
debe adjuntarse ¢l estudio técnico y presupuestario realizado por la institucién solicitante, en el
que se fundamente el requerimiento, incluyendo la declaratoria de empleado regular o
confirmacién en el puesto ¥ certificacién emitida por el jefe inmediato con visto bueno de la
Direceion y/o Unidad de Recursos Humanos que indique que est4 realizando las tareas del puesto
para el que fue nombrado; por su parte, el Ministerio de Finanzas Ptiblicas a través de la Direccién
Técnica del Presupuesto, debe pronunciarse sobre la viabilidad financiera. Para oficializar la

aplicacién del complemento personal al salario, no es necesaria la emisién de Acuerdo Interno
institucional.

Cuando haya transcurrido un afio o més sin que exista gestién alguna del referido beneficio
econdmico, para el servidor que fue declarado empleado regular o confirmado en el puesto, deberd
adjuntarse al estudio técnico presupuestario, copia de la evaluacién extraordinaria v la certificacién
emitida por el jefe inmediato con visto bueno de la Direccién y/o Unidad de Recursos Humanos
que indique que esté realizando las tareas del puesto para el que fue nombrado.

Es responsabilidad de la autoridad nominadora realizar el pago a partir de la fecha que establezca
la Resolucién que lo aprueba y que el complemento personal al salario se asigne tinicamente

cuando el servidor esté desempefiando las tareas del puesto para el que fue nombrado, lo que podré
ser verificado por la Oficina Nacional de Servieio Civil.

Cuando un puesto se encuentre ocupado por un servidor que tenga asignado complemento personal
al salario y posteriormente quede vacante, al ser ocupado por un nuevo servidor piblico, éste
devengaré el salario inicial correspondiente y los beneficios econémicos que legalmente estén

autorizados al puesto, ya que dicho complemento se asigna con exclusividad a la persona y no al
puesto.

Este beneficio no aplica a servidores contratados con cargo a los renglones de gasto 021 Personal
supernumerario y 022 Personal por contrato regulados por el Acuerdo Gubernativo No. 628-2007,

por su especial naturaleza temporal y porque ostentan una relacién laboral de caracteristicas
distintas.

De igual manera no se asignard complemento personal al salario a los servidores que ocupen
puestos que derivado de Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo, obtengan incrementos

aplicados al salario inicial, ni a los funcionarios del Servicio Diploméatico comprendidos en el
Servicio Exterior. ’

Los funcionarios del servicio diplomético comprendidos en el Servicio Exterior que sean
trasladados a la Planta Central del Ministerio de Relaciones Exteriores para desempefiar puestos
del Plan de Clasificacién de Puestos o de la Carrera Diplomética, no estdn sujetos a periodo de
prucba ni a evaluacién del desempeiio, en consecuencia el complemento personal al salario podré
ser asignado segtn la escala autorizada a partir de la fecha de toma de posesién del nuevo cargo,
siempre que la Institucién lo haya gestionado dentro de los seis (06) meses siguientes y la Oficina
Nacional de Servicio Civil emitird la Resolucién respectiva, analizando la procedencia o
improcedencia de la asignacién; de lo contrario, serd analizada hasta el momento que la Autoridad
Nominadora lo solicite y emitird la Resolucién respectiva. El complemento personal al salario se
asigna tinicamente al prestar servicio en la Planta Central, en virtud que los funcionarios del
Servicio Exterior gozan de otro tipo de beneficios.

El complemento personal al salario se asignard excepcionalmente a los puestos a que hace
referencia el Articulo 32 del Decreto No. 1748 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley
de Servicio Civil, segiin las escalas autorizadas y los que ostenten la calidad de Autoridad
Nominadora, a partir de la fecha de toma de posesién del cargo, en el monto que esté registrado
en ¢l Sistema de los antecesores del puesto o en su defecto el que se registre para otros puestos de
la misma clasificacién dentro de la plantilla de puestos de la Entidad, debiendo consignarse el
mismo en el respectivo Formulario Electrénico de Movimiento de Personal -FEMP-, lo cual serd
verificado por la Direccién de Carrera Administrativa de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
previo a su aprobacién en el Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios v/o
Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano (Guatenéminas), para el caso

de puestos nuevos de esta naturaleza, se deberd gestionar su asignacién conforme al procedimiento
establecido.

Articulo 8. Traslado presupuestario de puestos. Corresponde a la Oficina Nacional de Servicio
Civil, realizar los estudios técnicos referentes a traslado presupuestario de puestos, para lo cual la
Institucion debe adjuntar la justificacion técnica que contenga el andlisis estructural v las causas
que lo motivan. No procederé el traslado presupuestario de un puesto cuando este afecte la
prestacion de los servicios de la unidad administrativa en donde se encuentra ubicado. Si el traslado
presupuestario de un puesto implica la modificacion de especialidad, esta accién deber4 solicitarse
conjuntamente, en este caso se adjuntara a las diligencias el expediente generado en el Sistema
Guatendminas correspondiente al traslado presupuestario y una vez aprobado por esta Oficina,
deberé generarse el expediente de modificacién de especialidad debiendo requerirse por correo
electrénico su aprobacién en dicho Sistema. Los puestos con cargo al renglén de gasto 022
personal por contrato del Plan de Clasificacién de Puestos, podrdn ser objeto de traslado
presupuestario cuando se encuentren vacantes y por implementacién de emisién o reformas del

Reglamento Orgénico Interno, situacién que debe ser comprobada plenamente por la entidad
solicitante.

Los puestos del Servicio Exento Gnicamente podrén ser objeto de traslado presupuestario, si la
accién se deriva de la implementacién de reformas o un nuevo Reglamento Orgénico Interno o por
supresién de unidades orgénicas dentro de la estructura administrativa de la Institucion, segin lo
sefiala el Articulo 15 del presente Acuerdo.

Articulo 9. Asignacién, modificacién v creacién de especialidades. Las especialidades
asignadas a los puestos del Plan de Clasificacién de Puestos para el Organismo Ejecutivo,
corresponden con exclusividad a la naturaleza intrinseca de las atribuciones inherentes a las
mismas y la Oficina Nacional de Servicio Civil al establecer incongruencias en su asignacién,
puede modificarlas de oficio, o a solicitud de Despacho Superior de la Institucién interesada: en
ambos casos debe notificarse 2 las instancias correspondientes. La asignacién y modificacién de
especialidad se realizaréd conforme a las contenidas en los instrumentos técnicos emitidos por la
Oficina Nacional de Servicio Civil; no obstante, cuando las Instituciones identifiquen que las
caracteristicas y naturaleza de la especialidad no se enmarcan dentro de la pericia necesaria, podra
solicitar la creacién de la misma a esta Oficina, adjuntando para el efecto: solicitud firmada por la
autoridad nominadora, estudio técnmico, justificacién, documentar la oferta educativa o
adiestramiento que respalda el conocimiento de la especializacién requerida y los ejemplos de
trabajo conforme 2 las clases de puestos actuales, para la creacién y codificacién correspondiente.

Para la modificacién de la especialidad de un puesto, no es necesario contar con el
pronunciamiento del Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Direccién Técnica del
Presupuesto, en vista que tal accién no ocasiona costo financiero, por lo que la gestién la realizard
la Instituci6n solicitante directamente ante la Oficina Nacional de Servicio Civil. Si el puesto se
encuentra ocupado, serd necesario contar previamente con la opinién de la Direccién de Carrera
Administrativa de la Oficina Nacional de Servicio Civil, en la que determine si la especialidad que
s¢ propone es congruente con las credenciales de la persona que ocupa el puesto, caso contrario
serd improcedente la modificacién de la especialidad.

Los puestos con cargo al renglén de gasto 022 Personal por contrato del Plan de Clasificacién de

Puestos para el Organismo Ejecutivo, tinicamente podrdn ser objeto de modificacién de
especialidad cuando se encuentren vacantes.

Los puestos declarados dentro del Servicio Exento, no pueden ser objeto de modificacién de

especialidad, salvo los casos que se deriven de implementacion de reforma o emisién de
Reglamento Orgénico Interno.
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A los puestos del Servicio Diplomético y de los Servicios Directivos Temporales, por su especial
naturaleza no se les asignard especialidad. -

Articule 10. Asignacién, modificacién o supresién de bonos monetarios. Corresponde a la
Cficina Nacional de Servicio Civil, conforme al estudio realizado, asignar, modificar o dejar sin
efecto la aplicacién de bonos monetarios a los puestos, conforme a la escala de beneficios
monetarios mencionada en el Articulo 7 del presente Acuerdo Gubernativo, siempre que se
presenten las condiciones téenicas, legales y financieras que lo respalden plenamente. Para la
asignacién o modificacion se debe adjuntar al estudio correspondiente los cuadros avalados por la
Direceién y/o Unidad de Administracién Financiera, que reflejen por partida presupuestaria, el
costo mensual y anual de las acciones de puestos solicitadas y la fuente de financiamiento.

FPara dejar sin efecto la asignacién de bono monetario, es necesario que el puesto se encuentre

vacente y que no persistan las causas que originaron su aplicacién, lo que debe ser justificado por
la Autoridad Nominadora que corresponda.

Articulo 11. Otres Beneficios Monetarios. Se refiere a cualquier asignacién monetaria que se
otorgue, sin contravenir disposiciones de control que se encuentren vigentes y en consideracion a
la disponibilidad presupuestaria y financiera de la Institucién: a) Bono tinico anual; Para este caso,
la Institucién interesada debe presentar el estudio téenico v presupuestario fundamentado en el
cumplimiento de metas y resultados institucionales programados en el Plan Operativo Anual
vigente, el cual servird de base para gestionar la viabilidad financiera ante el Ministerio de
Finanzas Publicas a través de la Direccién Técnica del Presupuesto, para que la Oficina Nacional
de Servicio Civil emita la Resolucién que corresponda; asimismo, la Institucién debe emitir el
acuerdo correspondiente de conformidad a lo establecido en el Articulo 13 del presente Acuerdo
Gubernativo. Al concluir ¢l proceso de pago debe solicitar a dicha Oficina eliminar la asignacién
del bono otorgado en el Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios yio
Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano {Guatendéminas); v, b) Bonos
anuales derivados de Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo: Cuando estos se requieran por
primera vez, la entidad debe adjuntar copia del pacto colectivo, homologado por el Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, v la sostenibilidad financiera que permita cubrir el pago anual del
beneficio solicitado. Con base a lo anterior la Direccién Técnica del Presupuesto v la Oficina
Nacional de Servicio Civil, procederan a su andlisis y creaci6n. Para bonos anuales derivados de
Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo, para los afios subsiguientes su otorgamiento se hard
de oficio, de igual manera procede para los beneficios va aprobados mediante Resolucién de la

Oficina Nacional de Servicio Civil, siempre que no varfen los términos de su creacién y esté
comprobada su anualidad.

Artfeulo 12. Asignacién y/o modificacién de beneficios monetarios a entidades
descentralizadas con régimen propio. En el caso de las Entidades Descentralizadas que cuenten
con régimen propio sobre Administracién de Puestos y Salarios v que no tengan aporte de la
Administracién Central, deben trasladar para conocimiento las gestiones de asignaciones de
beneficios monetarios a la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

En cuanto a la asignacién de complemento personal al salario, dichas Entidades deberdn realizar
el andlisis correspondiente a fin de incluirlo en su Plan de Clasificacién de Puestos

correspondiente, en virtud que la Oficina Nacional de Servicio Civil no entrara a conocer acciones
de este tipo.

Articulo 13. Emisién de acuerdo imtermo. Para la adecuada administracién de los bonos o
cualquier otro beneficio monetario de esta naturaleza, la Institucién interesada acompafiard al
expediente de mérito el proyecto de Acuerdo respectivo que establezca la metodologia v
procedimiento de aplicacién, haciendo referencia en la parte considerativa a los documentos
emitidos por la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina
Nacional de Servicio Civil, mismo que seré revisado y los cambios a realizar se harén llegar a las
instituciones con la finalidad de estandarizar este tipo de instrumentos para su posterior aprobacién
por parte de la méxima autoridad. Se debe presentar copia de dicho documento a las dependencias
indicadas a més tardar cinco (05) dias hébiles después de la notificacién de la Resolucién que
aprueba la asignacién de estos beneficios. La autoridad correspondiente solicitara a la Oficina
Nacional de Servicio Civil, la creacién y aprobacién del cédigo en los catdlogos del Sistema de
Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros
relacionados con el Recurso Humano (Guatenéminas). Cuando se trate de un nuevo bono o
modificacién a la parametrizacién de un bono monetario existente, la asignacién y aprobacién serd
conforme a los documentos que lo autorizan en el sistema citado.

Articule 14. Puestos con cargo al renglén de gasto 021 Personal supernumerario. Con cargo
el renglén de gasto 021 Personal supernumerario, se asignarén puestos con titulos funcionales y
salarios que por la necesidad temporal en las Instituciones del Organismo Ejecutivo, requieren ser
creados Gnicamente para el ejercicio fiscal vigente. Los rangos salariales establecidos para estos
puestos, serdn aprobados por la Oficina Nacional de Servicio Civil y a los mismos se les pueden
asignar los montos que por concepto de bonos monetarios se determinen. Las Autoridades
Nominadoras evaluarén si persisten las causas que justifiquen la existencia de este tipo de puestos
para el siguiente ejercicio fiscal v en dicho caso deberdn solicitar la creacién especifica de los
mismos, sin excepcidn alguna.

Los salarios propuestos por las Instituciones para ese tipo de puestos deben ser congruentes con
las tareas que se les asigne, grado de responsabilidad, complejidad y autonomia del puesto. Las
personas que se contraten en este renglén de gasto deben reunir los requisitos del puesto y de
experiencia laboral que se consignan en el respectivo Cuestionario de Clasificacién de Puestos, lo
cual queda bajo la responsabilidad de la Autoridad Nominadora de la Institucién de que se trate.

Si como resultado de las evaluaciones realizadas, se determina que las atribuciones asignadas a los
puestos bajo el renglén de gasto 021 Personal supernumerario, corresponden a actividades
permanentes, las Autoridades Nominadoras podrén realizar los trimites para que dichos puestos

sean creados en el renglén de gasto 011 Personal permanente. Para lo cual las entidades deberdn
remitir dichas evaluaciones a la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Los titulos asignados a los puestos con cargo a este renglén de gasto, serdn creados en el Catalogo
de Puestos en el Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano (Guatendminas), posterior a la emisién
de la Resolucién de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Articulo 15. Reglamento orgdnico interno. Toda propuesta de emisién o reforma al Reglamento
Orgénico Interno que planteen las instituciones, debe sustentarse en la estructura administrativa
definida en el Articulo 24 del Decreto Ntimero 114-97 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala,
Ley del Organismo Ejecutivo, cuando se den cambios sustanciales en la planificacién estratégica
institucional o modificacién en el marco legal que la regula. Para ello debe contar con el estudio
técnico que justifique la estructura administrativa o su modificacién, segiin sea el caso, de
conformidad con las disposiciones y lineamientos emitidos por la Oficina Nacional de Servicio
Civil, asi como los dictdémenes favorables respectivos, segiin su competencia v en el orden
siguiente: Recursos Humanos, Unidad de Administracién Financiera y Asesoriz Juridica de la
Institucién, Direccién de Puestos y Remuneraciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Pablicas y visto bueno de la

Procuraduria General de la Nacion, previo a su traslado a la Secretaria General de la Presidencia
para lo que corresponda.

La Presidencia de la Repiiblica, Ministerios y Secretarias de Estado, fundamentaran su estructura
administrativa por medio de Acuerdo Gubernativo. Las demas instituciones que no ostenten este
nivel jerdrquico, deberdn aprobar su emisién o reforma de nuevo Reglamento Orgénico Interno,
mediante Acuerdo de la méxima autoridad, seglin su normativa interna, previo estudio técnico v
opiniones de Recursos Humanos, Unidad de Administracién Financiera vy Asesoria Juridica de la
Institucién, de la Direccién de Puestos y Remuneraciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil
v de la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, en el &mbito de
sus competencias. Tanto las reformas o emisién de un nuevo Reglamento Organico Interno, deben
sujetarse a las disposiciones y lineamientos emitidos por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

La creacién de controles en ndmina, asi como la creacién o modificacién de denominaciones de
dependencias que se deriven de la implementacidn o aplicacién del Reglamento Orgénico Interno,
debe solicitarse a la Oficina Nacional de Servicio Civil, a efecto de que la estructura de la némina
guarde congruencia con la establecida en dicho instrumento legal. Para el traslado presupuestario
que permita el ordenamiento de los puestos conforme a la nueva estructura aprobada en el
Reglamento Orgénico Interno, no serd necesario presentar Cuestionarios de Revisién a la
Clasificacién de Puestos, siempre v cuando la accién no modifique las funciones de las unidades
administrativas en donde se trasladarén y no exista cambio en el titulo, salario, especialidad v las

tareas de los puestos involucrados y sea solicitado dentro de los dos afios siguientes al afio de sn
aprobacion.

Posteriormente a la publicacién o aprobacién del Acuerdo que contenga el Reglamento Orgénico

Interno, se deberd remitir copia del mismo a la Direccién de Puestos y Remuneraciones de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

Articulo 16. Procedimiento de registro de aprobacién y vigencia de las acciones de puestos.
Es responsabilidad de la Oficina Nacional de Servicio Civil aprobar en el Sistema de Némina,
Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales v otros relacionados con el

Recurso Humano (Guatenéminas), las acciones de puestos solicitadas por las instituciones
conforme los documentos emitidos para el efecto.

Compete z la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, determinar
la fecha a partir de la cual tendrén vigencia ‘micamente las acciones relacionadas con la creacién
o asignacién y reasignacién de puestos, en los demaés casos, serd la Oficina Nacional de Servicio
Civil la que establezca la fecha de vigencia, para el efecto se tomara en cuenta la viabilidad
indicada por la citada Direccién Técnica del Presupuesto, la cual deberd ser posterior a la fecha de
la Resolucién o Dictamen que emita dicha Oficina. Para tal fin, solamente podré fijarse los dias
uno (01) o dieciséis (16) del mes que corresponda o en su defecto el dia habil inmediato posterior,
seglin la proximidad de la fecha de los documentos antes citados; Uinicamente los traslados
presupuestarios se realizardn el uno (01) del mes siguiente de aprobada la accién. Se exceptian de
esta disposicidén, la modificacién de especialidad de puesto, lo regulado en el Articulo 4 del
presente Acuerdo y las acciones que por disposicién legal, pacto colectivo de condiciones de
trabajo o sentencia debidamente ejecutoriada lo establezca claramente.

Articule 17. Ordenamiento y medificacién de las escalas de salarios de las entidades
descentralizadas y auténomas. Las Entidades Descentralizadas y Auténomas que cuenten con
instrumentos técnicos propios en materia de clasificacién de puestos y administracién de salarios,
deberén realizar e implementar los estudios técnicos que permitan cumplir con lo establecido en
el Articulo 1 del Decreto Numero 59-95 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de
Consolidacion de Salarios de los Servidores Publicos, o bien, podrin adoptar el sistema de

clasificacion de puestos acorde a su naturaleza y los beneficios monetarios a que se refiere su ley
especifica.

Articulo 18. Modificacién a la escala de salarios. La Oficina Nacional de Servicio Civil y el
Ministerio de Finanzas Piablicas, deben realizar las gestiones necesarias para revisar la escala de
salarios v proponer al Presidente de la Republica las modificaciones que fueren procedentes, de
acuerdo con criterios legales, técnicos vy disponibilidad financiera del Estado.

Articulo 19. Pactos y Convenios colectivos. Previo a concretar los términos de la negociacion
colectiva entre las partes, las Autoridades Nominadoras estidn obligadas a recabar dentro de su
Institucién las siguientes opiniones: a) Juridica en la que se establezca que la Negociacion
Colectiva no confradice ni modifica disposiciones legales que regulan la gestién de recursos
humanos en la administracién puiblica, especialmente lo relacionado a los procesos de clasificacion
de puestos, escala salarial, dotacién de recursos humanos, régimen disciplinario y otros temas que
son competencia exclusiva de la Oficina Nacional de Servicio Civil o atribuciones propias de la
autoridad nominadora; b) Financiera en la que se establezca el impacto de las nuevas condiciones
laborales de orden econdmico, detallando los costos indirectos de los montos de gasto adicional
que se generen en el ejercicio fiscal presente y futuros y las posibilidades legales del Presupuesto
de la Institucién; y, ¢) Técnica en la que se indiquen las nuevas condiciones de trabajo que se van

a negociar y las mejoras que esa negociacidn generard en la calidad de los servicios que presta la
Institucién.

No se deben negociar beneficios econdmicos en porcentajes sobre el salario inicial y el salario
total de las clases de puestos, titulos funcionales y jornales existentes.

Las Autoridades Nominadoras deben solicitar al Ministerio de Finanzas Piblicas, a través de la
Direccion Técnica del Presupuesto, Dictamen en el que se indique las posibilidades
presupuestarias y financieras del ejercicio fiscal dos mil veintitrés, debiendo presentar el costo
total, la propuesta de financiamiento que esto implique y la sostenibilidad financiera institucional
que garantice cubrir los costos adicionales de los beneficios incluidos en la propuesta del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo; v, Dictamenes de la Oficina Nacional de Servicio Civil en
los que se establezca que la negociacién no contraviene las disposiciones técnicas y legales
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vigentes en materia de gestién de recursos humanos. A la solicitud deberdn acompafiarse las
opiniones indicadas en el primer péarrafo del presente articulo y cuadro comparativo que contenga
los términos actuales y nuevos a negociar. La Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas v la Oficina Nacional de Servicio Civil no entrardn a conocer casos, que no
cuenten con los dictdmenes referidos.

Las Autoridades Nominadoras son responsables de que las negociaciones colectivas se enmarquen
dentro de los pardmetros sefialados, ademas que no influyan en las diversas acciones de puestos,
modifiquen la clasificacién de puestos, requisitos para optar a los puestos, seleccién de personal y
otras acciones que por ley son competencia exclusiva de la Oficina Nacional de Servicio Civil o
del Ministerio de Finanzas Publicas.

El Ministerio de Trabajo y Previsién Social es responsable de que la homologacién de los
Convenios Colectivos, cuando aplique, Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo y sus
Adendas cumplan con estas disposiciones y las que dicha instituci6n establezca.

Queda bajo la responsabilidad directa de la Autoridad Nominadora las consecuencias de caracter
técnico, administrativo y legal que se deriven del incumplimiento de estas disposiciones.

El mismo procedimiento es aplicable para las Entidades Descentralizadas, Semiauténomas y

Empresas Piblicas controladas, que se rigen por la Ley de Servicio Civil en cuyo caso la

sostenibilidad financiera no podra garantizarse con recursos de saldos de caja.

Articulo 20. Proceso de dotacién de recursos humanos. Los procedimientos de reclutamiento,
seleccién de personal y adjudicacion de puestos en las instituciones del Organismo Ejecutivo,
Entidades Descentralizadas y Auténomas que se rigen por la Ley de Servicio Civil, se hard
conforme a las normas establecidas por la Oficina Nacional de Servicio Civil en los instrumentos
técnicos correspondientes. Es responsabilidad de las Direcciones y/o Unidades de Recursos
Humanos en el 4mbito de su competencia, la efectiva aplicacién de las disposiciones contenidas
en el Manual de Gestién del Empleo, Guias, Instrumentos y Formatos, asi como la correcta
aplicacién del Sistema Informético de Administracién de Recursos Humanos -SIARH- y la
divulgacién del portal electrénico Guatempleo en el sitio web de cada institucién, de acuerdo con

las politicas de desconcentracién, transparencia y gobiemo electrénico que impulse el Organismo
Ejecutivo.

Articulo 21. Obligatoriedad de proporcionar informacién. Las Autoridades Nominadoras
quedan obligadas a proporcionar la informacién que les sea requerida por la Oficina Nacional de
Servicio Civil y la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Piiblicas, con la
finalidad de atender los estudios y acciones que derivan de la vigencia del presente Acuerdo.

Las Entidades Descentralizadas deben remitir a la Oficina Nacional de Servicio Civil vy a la
Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, un ejemplar actualizado
del presupuesto analitico de puestos y salarios, durante enero de dos mil veintitrés.

Articulo 22. Cierre de operaciones y némina. El cierre de operaciones en el Sistema de Némina,
Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros relacionados con el
Recurso Humano (Guatendminas), sera el dieciocho de diciembre de dos mil veintitrés, por lo que
la fecha méxima para que todas las Instituciones del Organismo Ejecutivo soliciten acciones de
puesios serd el veintinueve de septiembre de dos mil veintitrés, fecha que también aplica a las
propuestas de emisién o reformas al Reglamento Orgénico Interno que planteen las Instituciones

asi como manuales e instrumentos técnicos relacionados con el Plan de Clasificacién de Puestos
de las Entidades Descentralizadas.

Posterior a esta fecha, tnicamente se gestionardn las acciones de puestos referentes al
complemento personal al salario, beneficios derivados de pactos colectivos de condiciones de
irabajo, acciones derivadas de orden judicial, hallazgos por parte del ente contralor y acciones de
puestos que no afectan la apertura de ndémina del ejercicio fiscal posterior al vigente. Esta
disposicién también aplica para las Entidades Descentralizadas y Auténomas gue no estin
incorporadas a dicho Sistema.

Las instituciones deben coordinar con la Oficina Nacional de Servicio Civil y la Direccién Técnica
del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Piblicas, las acciones a desarrollar para tal propésito.

Las instituciones son responsables directas de que las acciones de puestos y de personal aprobadas

durante el presente ejercicio fiscal, estén operadas en el Sistema antes referido 0 némina de pago
correspondiente, de conformidad como fueron autorizadas.

Articulo 23. Disposiciones complementarias. Para facilitar la aplicacidn del presente Acuerdo,
se emiten las disposiciones siguientes:

a) Corresponde a la Oficina Nacional de Servicio Civil como ente rector de las acciones de
puestos, verificar que la administracién y aplicacidon de salarios, bonos monetarios,
complementos personales al salario y cualquier otro beneficio monetario, se realicen con
estricto apego a la ley y a los criterios técnicos que prevalecen en esta materia.

b) La Oficina Nacional de Servicio Civil estd facultada para analizar y aprobar los estudios
que en materia de clasificacién de puestos y salarios se generen en las instituciones del
Organismo Ejecutivo, asi como en las Entidades Descentralizadas y Auténomas del
Estado, que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

c) Las direcciones o unidades de recursos humanos de las Instituciones, quedan obligadas a
operar, completar y mantener actualizada la informacién relacionada con los puestos que
se requiere en el Sistema de N6mina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano (Guatenéminas).

d) Es responsabilidad de la Autoridad Nominadora determinar los mecanismos que permitan
verificar que los servidores piblicos bajo su dependencia, retinan el perfil y desarrollen las
tareas que tiene asignadas el puesto en el que hayan sido nombrados v que lo desempefien
en la unidad administrativa a la que presupuestariamente pertenece el puesto, lo cual serd
corroborado por la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el momento que estime oportuno.

En el caso de encontrar alguna inconsistencia en esta materia, la misma se hard del
conocimiento de las instituciones correspondientes.

Las autoridades nominadoras no podrin nombrar ni contratar en los renglones de gasto
011 Personal permanente, 021 Personal supernumerario, 022 Personal por contrato y 031

jornales, a servidores publicos que ya ocupen puestos de tiempo completo en cualquiera de
estos renglones de gasto, salvo las excepciones legalmente establecidas.

Articulo 24. Apertura de Némina para el ejercicio fiscal vigente. Se faculta a la Oficina
Nacional de Servicio Civil para que realice las gestiones necesarias hasta el veintisiete de enero

de dos mil veintitrés, que correspondan a la revisién de la némina para la apertura para el ejercicio
fiscal vigente.

Articulo 25. Casos no previstos. Los casos no previstos serdn resueltos en forma conjunta o

separada por la Oficina Nacional de Servicio Civil y el Ministerio de Finanzas Ptblicas, segin
corresponda a cada uno.

Articule 26. Vigencia. El presente Acuerdo Gubernativo tendré vigencia del uno de enero al

treinta y uno de diciembre de dos mil veintitrés v deber4 ser publicado en el Diario de Centro
América.
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