Oficina Nacional de Servicio Civil
Repiiblica de Guatemala

ACUERDO DE DIRECCION NO. D-2023-190
Guatemala, 28 de diciembre de 2023

LA DIRECTORA DE LA OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 108 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, 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; asi como lo establecido en el Decreto No. 1748 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala, Ley de Servicio Civil, la Oficina Nacional de Servicio Civil es el 6rgano ejecutivo
encargado de su aplicacién; en su segundo considerando indica que la relacién de trabajo de los
empleados del Estado constituye una funcién ptblica.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 25 numeral 1, del Decreto No. 1748 del Congreso de la Reptublica de Guatemala, Ley
de Servicio Civil, regula que entre los deberes y atribuciones del Director de la Oficina Nacional de
Servicio Civil, se encuentra el velar por la correcta aplicacién de la Ley de Servicio Civil y sus
reglamentos, organizando un sistema de administracion de personal al servicio de la administracion
publica, de acuerdo con los principios que la misma sefiala; asimismo, el articulo 6 del Acuerdo
Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil, establece que la Oficina Nacional de
Servicio Civil procederé a la elaboracién de los instrumentos técnicos-administrativos y legales que
estime pertinentes, asi como los procedimientos para que las Oficinas Regionales de Administracion
de Recursos Humanos cumplan satisfactoriamente con sus funciones.

CONSIDERANDO: )

Que de conformidad con lo establecido en los articulos 35 y 36 del Decreto No. 1748 del Congreso de
la Reptuiblica de Guatemala, Ley de Servicio Civil, para los efectos de la aplicacién de esta ley, la
Oficina Nacional de Servicio Civil elaborard un plan de clasificacién, determinando los deberes y
responsabilidades de todos los puestos comprendidos en los servicios por Oposicién y sin Oposicién,
y agrupara dichos puestos en clases. Para este propésito, el Director de la Oficina Nacional de Servicio
Civil mantendra al dia: 1. Una lista de las clases de puestos y de las series o grados ocupacionales que
se determinen; 2. Un Manual de especificaciones de clases, definiendo los deberes, responsabilidades
y requisitos minimos de calificacién de cada clase de puesto; y, 3. Un manual que fije las normas para
la clasificacién de puestos.

CONSIDERANDO:

Que el marco normativo establecido por el Articulo 1 del Acuerdo Gubernativo No. 9-91, Plan de
Clasificaciéon de Puestos para el Organismo Ejecutivo, a través del cual se aprobaron las
modificaciones al Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo, contenidas en la
Resolucién del Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil No. D-90-5535, de fecha 19 de
diciembre de mil novecientos noventa, misma que en el Punto Primero detalla que el citado plan
contiene los instrumentos técnicos de suma relevancia, entre los cuales se destacan: a) Manual de
Descripciones de Clases de Puestos; b) Manual de Especificaciones de Clases de Puestos; y c) Manual
de Especialidades. En el Articulo 2 del Acuerdo relacionado anteriormente, se le otorga al Director
de la Oficina Nacional de Servicio Civil la autoridad y responsabilidad para ordenar la realizacion de
estudios técnicos necesarios con el fin de introducir modificaciones en el Plan de Clasificacion de
Puestos del Organismo Ejecutivo, contenido en el articulo uno. Ademas, se le asigna la
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responsabilidad de llevar a cabo revisiones periédicas de todos los puestos sujetos a dicho plan. Asi
como le da facultad a la Oficina Nacional de Servicio Civil para emitir disposiciones complementarias
que sean necesarias para la administracién adecuada del plan.

CONSIDERANDO:

Que la sociedad guatemalteca ha experimentado una transformacién profunda en los tultimos afos,
caracterizada por avances tecnolégicos, cambios en los patrones demogréficos y un incremento
notable en la disponibilidad de opciones educativas. Esta evolucion ha llevado consigo una creciente
conciencia acerca de la importancia de la transparencia y la eficiencia en la gestion publica. Con la
ampliacion de la oferta educativa y el aumento de la especializacién en distintos campos laborales,
ha surgido la necesidad imperativa de ajustar los roles y tareas especificas en concordancia con las
demandas de la poblacién. Este fenémeno refleja la urgente bisqueda de profesionales altamente
capacitados que puedan abordar de manera efectiva los desafios complejos que enfrenta la sociedad
guatemalteca en la actualidad.

CONSIDERANDO:

Que, dentro de este contexto, la maxima legislacion guatemalteca reconoce la vital importancia de
optimizar la Administracién Publica. Esto se traduce en la imperiosa necesidad de instaurar un
sistema técnico, arménico, dindmico y eficiente de la Administraciéon del personal al servicio del
Gobierno. Para lograr este proposito, se emplean diversas herramientas técnicas, entre las cuales
destacan los Manuales de Descripciones de Clases de Puestos, de Especificaciones de Clases de
Puestos, de Especialidades, y de Normas y Procedimientos para la Aplicacién de Acciones de Puestos
del Plan de Clasificacién de Puestos que estos sean acordes.

POR TANTO:

Con base a la normativa legal citada, lo considerado; y, el articulo 5 del Acuerdo Gubernativo No.
246-2017, Reglamento Organico Interno de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Descripciones de Clases de Puestos, que es el
instrumento técnico que contiene la descripcién de las clases de puestos incluidos en el Plan de
Clasificacién de Puestos.

Articulo 2. Objetivo. El Objetivo del Manual de Descripciones de Clases de Puestos, es dar a conocer
a los funcionarios responsables de la administracién de personal en las dependencias del Organismo
Ejecutivo, la descripcién de las clases de puestos incluidos en el Plan de Clasificacién de Puestos
agrupadas en Series, atendiendo a las caracteristicas que le son propias en cuanto a la naturaleza del
trabajo y a los factores de valuacién y valoracion.

Articulo 3. Ambito de aplicacién. Las disposiciones contenidas en el referido Manual son de
cumplimento obligatorio, en todas las dependencias del Organismo Ejecutivo segtin lo dispuesto en
el Articulo 108 de la Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala.

Articulo 4. Rectoria. La Oficina Nacional de Servicio Civil, a través de la Direccion de Puestos y
Remuneraciones, segin el ambito de su competencia, ejercera la rectoria en la definiciéon de criterios
y lineamientos relacionados en la administracién de puestos contenidos el Manual de Descripciones
de Clases de Puestos.
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Articulo 5. Actualizaciéon de instrumentos técnicos. Se instruye a la Direccion de Carrera
Administrativa y cualquier otra unidad administrativa de esta Oficina, realizar la actualizacion de
los instrumentos y herramientas técnicos de su competencia en el que incida y se relacionen con el
contenido del Manual de Descripciones de Clases de Puestos.

Articulo 6. Socializaciéon y comunicaciéon. Se instruye a la Unidad de Comunicacién Social e
Informacién Ptblica de esta Oficina, para que proceda a la socializacién y comunicacién del Manual
que se aprueba.

Articulo 7. Capacitacion y asesoria. Se instruye a la Direccién de Puestos y Remuneraciones, para
que procedan a capacitar y asesorar al personal encargado del recurso humano de las instituciones

que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento para el uso del Manual que se aprueba.

Articulo 8. Casos no previstos. Los casos no previstos seran resueltos por el Director de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, a través de la Direccién de Puestos y Remuneraciones.

Articulo 9. Vigencia. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE:

. KARERCJUHANA ALVARAUL
‘a*-\ CTORA
OFICINA NACIONGL BE SERVICID CIVF
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