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Presentacion

El Manual de Normas y Procedimientos para la aplicacion de acciones de puestos del Plan de Clasificacion de Puestos
es un instrumento de gran importancia para la Oficina Nacional de Servicio Civil y para todas las entidades que se
rigen por el Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, la Ley de Servicio Civil. Este manual es
un insumo fundamental y busca optimizar los recursos disponibles y mejorar la eficiencia y eficacia en el desempefio

de las competencias establecidas por la normativa vigente.

La aplicacion obligatoria del Manual en todas las dependencias del Organismo Ejecutivo garantiza uniformidad y
eficacia en los procesos administrativos relacionados con la gestidn de recursos humanos. Tiene como objetivo
establecer pautas claras y coherentes para la aplicacion de acciones de puestos dentro del Plan de Clasificacion de
Puestos. Al seguir estos procedimientos, se garantiza una gestion eficiente y equitativa de los recursos humanos,
promoviendo la transparencia y la justicia en la clasificacion de los diferentes roles de las instituciones que conforman
el Organismo Ejecutivo y para todas aquellas que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento. Este

instrumento técnico se convierte asi en una herramienta valiosa para la toma de decisiones estratégicas.

El Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion en las Instituciones del Organismo Ejecutivo, asi como
de las Entidades Descentralizadas y Auténomas del Estado vigente para cada ejercicio fiscal, establece que, a la Oficina
Nacional de Servicio Civil le corresponde previa calificacion de factibilidad financiera por parte de la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, realizar los estudios técnicos referentes a acciones de
puestos de la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, Ministerios, Secretarias, Dependencias e Instituciones del
Organismo Ejecutivo, asi como de las Entidades Descentralizadas o Auténomas del Estado que se rigen por la Ley de
Servicio Civil, con el fin de cumplir con los requisitos legales y las necesidades actuales de la administracion publica.
Su creacion se fundamenta en la elaboracidon de un de un instrumento técnico que se ajuste al Plan de Clasificacion de

Puestos para el Organismo Ejecutivo y sea eficiente en la gestion de recursos humanos.



Introduccion

La Oficina Nacional de Servicio Civil como ente rector en materia de recursos humanos tiene como responsabilidad
coadyuvar la eficiente operacion de los servicios publicos, proteger la dignidad de los trabajadores del Estado y estabilizar
el desempefio de los distintos puestos dentro de la Administracion Publica. En este sentido, el Manual de Normas y
Procedimientos para la aplicacion de acciones de puestos del Plan de Clasificacion de Puestos proporciona la informacion
basica y obligatoria para facilitar la clasificacion de los puestos en las instituciones, asi como los requisitos necesarios para
su ocupacion. Esto permite ordenar los puestos dentro de las dependencias del Organismo Ejecutivo en funcion de sus
responsabilidades, deberes y requisitos minimos de desempefio, y considerando otros factores que los diferencian y hacen

posible su tratamiento técnico.

El manual es una herramienta que permite conocer y familiarizarse con el cumplimiento de los procedimientos definidos,
facilita conocer el sistema de trabajo, los involucrados y las actividades a desarrollar para cumplir adecuadamente con los

distintos procesos que componen la gestion de Recursos Humanos.

La utilizacion del presente manual garantiza la meritocracia y transparencia en el sistema de clasificacion de puestos. Con
la implementacion de los procesos y procedimientos, la Oficina Nacional de Servicio Civil contribuye de manera
significativa a lograr una administracion publica que garantice al pais el desempefio idoneo y efectivo de la labor

institucional del Gobierno, en beneficio tanto de la Nacion como de los trabajadores del Estado.

Por ultimo, el Manual incluye un apartado dedicado a detallar las principales acciones de puestos que los funcionarios y
empleados publicos responsables de los procesos de gestion de recursos humanos en el Organismo Ejecutivo deben seguir
para clasificar los puestos. En este apartado, se conceptualizan y explican en detalle el fundamento legal y los

procedimientos correspondientes.
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1. Fundamento legal

El Articulo 108 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, preceptua que las relaciones
del Estado y sus entidades descentralizadas o auténomas con sus trabajadores que se rigen por la Ley de
Servicio Civil, con excepcion de aquellas que se rijan por leyes o disposiciones propias de dichas
entidades; en ese sentido, en el segundo considerando del Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil, se describe que es urgente mejorar la Administracién Publica
estableciendo un sistema técnico, armonico, dinamico y eficiente de la Administracion del personal a su
servicio, para garantizar al pais el desempefio economico y efectivo de la labor institucional del Gobierno,

en beneficio de todos los sectores nacionales.

Dentro de este contexto, la maxima legislacion guatemalteca reconoce la vital importancia de optimizar
la Administracion Publica. Esto se traduce en la imperiosa necesidad de instaurar un sistema técnico,
armonico, dinamico y eficiente de la Administracién del personal al servicio del Gobierno. Para lograr
este propdsito, se emplean diversas herramientas técnicas, entre las cuales destacan los Manuales de
Descripciones de Clases de Puestos, de Especificaciones de Clases de Puestos, y de Normas para la

clasificacién de puestos.

Segun lo establecido en el articulo 13, del Acuerdo Gubernativo 246-2017, Reglamento Organico Interno
de la Oficina Nacional de Servicio Civil, la Direccion de Puestos y Remuneraciones es el 6rgano
responsable de la administracién del Plan de Clasificacion de Puestos para el Organismo Ejecutivo, en
observancia a las disposiciones legales vigentes, definiendo los criterios y lineamientos que deben cumplir
al respecto las Instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su

Reglamento..



2. Manual de Normas y procedimientos para la aplicacion de acciones de puestos del Plan de
Clasificacion de Puestos
Se refieren a un conjunto de normas, lineamientos y procedimientos establecidos por la Oficina Nacional de Servicio Civil para gestionar
y administrar las diversas acciones que solicitan las autoridades nominadoras de las dependencias que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento relacionadas con los puestos de trabajo. Las acciones que se incluyen son: Creacion, reasignacion, asignacion/

modificacion y creacion de especialidad y traslado presupuestario.

La Direccion de Puestos y Remuneraciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil es el ente encargado de la administracion del Plan de
Clasificacion de Puestos, en pleno cumplimiento de las leyes actuales. Su funcion principal consiste en establecer los criterios y directrices
que deben ser seguidos por las entidades del Organismo Ejecutivo y aquellas regidas por la Ley de Servicio Civil en relacion a esta area,
conforme lo establecido en el articulo 13, del Acuerdo Gubernativo 246-2017, Reglamento Organico Interno de la Oficina Nacional de

Servicio Civil.

En su calidad de un componente tactico y sustantivo de la Oficina Nacional de Servicio Civil, esta Direccion, ha desarrollado lineamientos
y criterios técnicos relacionados con la administracion de puestos. El proposito es asegurar una respuesta eficiente y precisa a las solicitudes
presentadas por los Ministerios, Secretarias de Estado, asi como otras dependencias y entidades descentralizadas y autdnomas que se rigen

por la Ley de Servicio Civil y su correspondiente Reglamento.

a. Conceptos basicos

Con el objetivo de ampliar la comprension y profundizar en el contenido subsiguiente, se presentan los términos clave que resultan
fundamentales para la interpretacion precisa de los aspectos abordados. Estos conceptos proveen una base sélida para un analisis

comprehensivo y permiten una interpretacion mas completa de los temas en discusion.




Tabla 1
Términos basicos

Oficina Nacional de Servicio Civil

Término Concepto

Puesto | Unidad de trabajo especifica e impersonal dentro de una estructura
organizacional, que responde a un conjunto de deberes, responsabilidades
y requisitos académicos y de experiencia.

Clasificacion de | Técnica para agrupar en clases a puestos que tienen deberes y

Puestos | responsabilidades iguales o similares.

Clases de Puestos | Conjunto de puestos que se identifican con un mismo titulo y salario
inicial, derivado de deberes similares.

Salario o Sueldo | Es la retribucidon que el Estado debe pagar a cualquier servidor publico que
desempefie un puesto para el cual ha sido designado en virtud de
nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido,
Escala Salarial | Rangos definidos para cada clase de puestos segun criterios econémicos y
presupuestarios.

Especialidad | Es la identificacion general del campo de trabajo de una rama, ciencia,
arte, técnica u oficio que permite enmarcar los deberes especificos de cada

puesto.

Fuente: Oficina Nacional de Servicio Civil, agosto 2023.

3. Normas generales

Estas normas establecen un marco legal y operativo que la Direccion de Puestos y Remuneraciones de la Oficina Nacional de Servicio

Civil debe seguir en la administracion de los asuntos relacionados con la administracién de puestos.

3.1 Principio de legalidad

El principio de legalidad es la garantia y tutela de la seguridad juridica, aplicable en la administracion publica en el entendido que se le
debe dar prevalencia a la ley sobre cualquier actividad o funcion del poder publico. Para el efecto la Direccion de Puestos y Remuneraciones

en los estudios técnicos debe aplicar la siguiente normativa.



Lit.

Tabla 2
Normas generales
Oficina Nacional de Servicio Civil
Descripcion
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 108.
Ley de Servicio Civil - Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica (23 de mayo de 1968).
Ley de Salarios de la Administracion Publica - Decreto No. 11-73 del Congreso de la Repiblica (7 de marzo de
1973, modificado por Decreto-Ley No. 139-85 el 27 de diciembre de 1985).
Reglamento de la Ley de Servicio Civil - Acuerdo Gubernativo No. 18-98 (30 de enero de 1998), modificado por
Acuerdos Gubernativos Nos. 564-98, 77-2002, 128-2002 y 134-2002.
Normas sobre Administracion de Personal en el Organismo Ejecutivo - Acuerdo Gubernativo No. 1222-88 (derogado
parcialmente por Acuerdo Gubernativo No. 18-98 el 30 de enero de 1998).
Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo - Acuerdos Gubernativos Nos. 9-91 y 682-92 (14 de enero
de 1991 y 21 de agosto de 1992, respectivamente).
Acuerdo Gubernativo Namero 246-2017 (16 de noviembre de 2017), Reglamento Organico Interno de la Oficina
Nacional de Servicio Civil.
Acuerdo Ministerial No. 36-2005 (08 de diciembre de 2005) del Ministerio de Finanzas Publicas, autoriza la
aplicacion del Sistema de Nomina y Registro de Personal, asi como su implementacién gradual y progresiva en la
Administracion Central y de uso obligatorio.
Acuerdo Ministerial No. 444-2018 (06 de septiembre de 2018), modifica el nombre del Sistema de Némina, Registro
de Servicios Personal, Estudios y/o Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano -
GUATENOMINAS-.
Proérroga de los contratos de trabajo del personal que ocupa puestos del Plan de Clasificacion de Puestos, con cargo
al renglon de gasto 022 Personal por contrato. (Acuerdo Gubernativo vigente)
Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion en las Instituciones del Organismo Ejecutivo, asi como de
las Entidades Descentralizadas y Auténomas del Estado que se rigen por la Ley de Servicio Civil, (Acuerdo
Gubernativo No. 354-2022 vigente).
Salarios Minimos para las Actividades Economicas en la Republica de Guatemala, (Acuerdo Gubernativo No. 353-

2022 vigente)

Fuente: Oficina Nacional de Servicio Civil, agosto 2023.



4. Normas especificas

Esta seccion aborda las regulaciones legales aplicables a cinco acciones de puestos ligadas directamente a la clasificacion en el Plan de
Clasificacion de Puestos para el Organismo Ejecutivo. Estas acciones incluyen la creacion, reasignacion, modificacion de especialidad,
traslado presupuestario y supresion de puestos. Todas estas acciones deben cumplir con las normativas legales para asegurar una
administracion transparente y eficiente de los recursos humanos de la organizacion.
Tabla 3
Normas Especificas

Oficina Nacional de Servicio Civil

No. Accion de Puesto Fundamento Legal

Creacion de Puestos Arts. 38 de la Ley de Servicio Civil, 12 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil y Plan
Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

Reasignacion Arts. 13 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil y Plan Anual de Salarios y Normas para
su Administracion, vigente.

Asignacion, modificacion y

3 Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

creacion de especialidad

4 | Traslado Presupuestario Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

5 | Supresion Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

Fuente: Oficina Nacional de Servicio Civil, agosto 2023.

5. Procedimiento

En esta seccion, se proporciona una descripcion detallada y paso a paso de los procedimientos necesarios para llevar a cabo una variedad
de actividades relacionadas con la clasificacion de puestos. El objetivo principal de estos procedimientos es garantizar que las acciones
como la creacidn, reasignacion, modificacion de especialidad, traslado presupuestario y supresion de puestos se desarrollen siguiendo un
orden 16gico y preciso. Ademas, se busca asegurar que todas estas acciones se realicen de manera transparente y en total conformidad con

las normativas y regulaciones establecidas.



5.1 Asignacion de puestos
Proceso técnico a través del cual se dota a las Instituciones del Organismo Ejecutivo de nuevos puestos de trabajo con el objeto de
implementar nuevos servicios o ampliar los servicios existentes, asignandoles un titulo, especialidad y salario a los puestos nuevos

que son solicitados por las Autoridades Nominadoras.

5.1.1 Fundamento legal

®  Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil, Articulo 38.

®  Acuerdo Gubernativo No. 18-98 de fecha 15 de enero de 1998, Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 12.

®  Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

5.1.2 Elementos a considerar

®  Con la finalidad de fomentar la eficiencia de la administracion publica, las Instituciones previo al requerir la creacion de
puestos nuevos, deberan evaluar la disponibilidad de puestos vacantes y la conveniencia de conservarlos o proceder a
suprimirlos para financiar los puestos que se requieran.
Las Instituciones deben indicar en la solicitud de mérito, el horario de la jornada tnica de trabajo en que se desempefiaran

los deberes del puesto o puestos requeridos.

5.1.3 Proceso de la gestion

A. Para la creacion de uno o varios puestos, la Autoridad Nominadora del Ministerio o Institucion interesada debe presentar
una solicitud a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas. Dicha solicitud debera ir

acompaiiada de la informacion de soporte necesaria, que incluye:

° Solicitud y Aval de la Autoridad Nominadora.

o Justificacion técnica y legal de la creacion del o los puestos.

L Cuestionarios de Clasificacion de Puestos.

o Cuadro en Excel que contenga la propuesta, debidamente firmado por Recursos Humanos y Autoridad Nominadora.
° Copia del Reglamento Organico Interno vigente. (impreso o digital).

o Organigramas de la dependencia y de puestos.

° Comprobante de creacion de los puestos en el Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o

Servicios Individuales y otros relacionados con €l Recurso Humano (Guatendminas).



B.

E.

La Direccion Técnica de Presupuesto realizara el estudio correspondiente a la solicitud y llevara a cabo las verificaciones
presupuestarias y financieras necesarias. Si se comprueba la disponibilidad presupuestaria para la creacion de los puestos
solicitados, remitira a través de una providencia el expediente a la Oficina Nacional de Servicio Civil, indicando tal circunstancia,

para que realice el estudio de creacion correspondiente.

La Oficina Nacional de Servicio Civil a través de la Direccion de Puestos y Remuneraciones, llevara a cabo el analisis de la
solicitud con base en la documentacion recibida. En caso de que la informacion presentada no cumpla con los requerimientos
basicos, se solicitara a la Institucion interesada la informacion complementaria que se estime necesaria. Es responsabilidad de la

Institucion proporcionar esta informacion adicional de manera oportuna.

Al completarse la informacion solicitada, la Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a efectuar el estudio respectivo y

realizara las auditorias que considere convenientes. Durante este proceso, se tomaran en consideracion los siguientes aspectos:

® Niveles de dificultad, complejidad y responsabilidad de los deberes. Asi como tipo y frecuencia de los problemas que
deben resolverse;

® Tipo de supervision ejercida y recibida;

® Grado de responsabilidad por manejo de bienes, materiales y equipos, dinero y documentos de valor, relaciones
interpersonales y toma de decisiones;

® Condiciones de trabajo, riesgos y consecuencias;

® Esfuerzos realizados para el desarrollo de los deberes del puesto, tanto en el aspecto fisico como en el mental;

®  Ubicacion jerarquica que tendra el o los puestos dentro de la organizacion; y,

®  Funciones de la unidad administrativa en donde se ubicara el o los puestos.

Una vez realizado el estudio de la solicitud, la Oficina Nacional de Servicio Civil determinara la procedencia o improcedencia de
la solicitud. Emitira la Resolucion correspondiente y notificara tanto a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de

Finanzas Publicas como a la Autoridad Nominadora para los efectos respectivos.

La Direccion Técnica del Presupuesto sera responsable de establecer la fecha de vigencia de la creacion de los puestos, misma

que debera ser notificada mediante providencia a la entidad interesada.



5.1.4 Diagrama de flujo asignacion de puestos

ASIGNACION DE PUESTOS
DIRECCION TECNICA DEL )
DIRECCION DE PUESTOS Y
AUTORIDAD NOMINADORA | PRESUPUESTO, MINISTERIO DE
; REMUNERACIONES, ONSEC
FINANZAS PUBLICAS
Inicio
Presenta solicitud de Recibe, registra y analiza
accién de puestos a la expediente
DTP

!

Establece
factibilidad
financiera

d
Recibe providencia -
SI
" . Recibe y registra
Remite expediente >
l 9 expediente
Recibe expediente y Realiza estudio y elabora
elabora Providencia para Resolucién y/o Dictamen
determinar fecha de determinando
vigencia de la accién y procedencia o
envia a Entidad improcedencia y remite
Nominadora avnadianta a Ia ONTD

Fuente: Oficina Nacional de Servicio Civil, agosto 2023.



5.2 Reasignacion de Puestos

Proceso por el que se modifica la clasificacion de un puesto, reasignandolo a una clase superior o inferior, derivado de un cambio

sustancial y permanente en los deberes cotidianos que tiene asignadas el puesto, como resultado de necesidades del servicio.

5.2.1 Fundamento legal

Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil, Articulo 38.
Acuerdo Gubernativo No. 18-98 de fecha 15 de enero de 1998, Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 13.

Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

5.2.2 Elementos a considerar

Unicamente pueden ser objeto de estudio de reasignacion, los puestos con cargo al renglén de gasto 011 Personal permanente del
Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo;

El ocupante del puesto cuya reasignacion se solicita, no debe encontrarse en periodo de prueba por primer ingreso o ascenso;

El ocupante del puesto a reasignar debe estar realizando los deberes 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;

El ocupante del puesto a reasignar debera cumplir los requisitos establecidos en el Manual de Especificaciones de Clases de
Puestos, lo que se determinara mediante la calificacion de credenciales;

La calificacion de examen de credenciales, estara a cargo de la Direccion de Carrera Administrativa de la Oficina Nacional de
Servicio Civil, quien revisara la documentacion pertinente y en el caso de ser insuficiente para determinar la calificacion solicitara
lo que corresponda para estar en condiciones de emitir la opinion respectiva;

La reasignacion se puede realizar cuando existan cambios sustanciales y permanentes en los deberes asignadas al puesto, no

atendiendo a cambios en la preparacion académica de la persona que lo ocupa.

5.2.3 Proceso de la gestion

A.

Para llevar a cabo la reasignacion de uno o varios puestos, la Autoridad Nominadora del Ministerio o Entidad interesada debe
presentar una solicitud a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas. Esta solicitud debe ir

acompafiada de un analisis financiero correspondiente, asi como de la informacion de soporte necesaria que incluya:

®  Solicitud y Aval de la Autoridad Nominadora.
Justificacion técnica y legal del cambio sustancial y permanente de los deberes del puesto a reasignar y causas que lo
motivaron.

Cuestionario de Revision a la Clasificaciéon de Puestos.
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Cuadro en Excel indicando la situacion actual y la propuesta con identificacion del puesto, debidamente firmado por

Recursos Humanos y Autoridad Nominadora.

®  Copia del Reglamento Organico Interno vigente (impreso o digital).
®  Organigramas de la dependencia y de puestos.
u

Comprobante de reasignacion de los puestos en el Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o

Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano (Guatendminas).

Si el o los puestos estin ocupados debera presentarse por cada servidor:

®  Certificacion del Jefe Inmediato donde estd desempefiando los deberes el servidor con el Visto Bueno de Recursos
Humanos que indique: a) Que el puesto no estd declarado dentro del Servicio Exento; b) Que el servidor que ocupa el
puesto estd desempefiando los deberes en la unidad administrativa a la que pertenece el puesto; y, ¢) Que han transcurrido
dos (02) afios de la ultima reasignacion.

u

Documentos para calificar credenciales en la Direccion de Carrera Administrativa.

La Direccion Técnica del Presupuesto, realizara un estudio de la solicitud y llevara a cabo las evaluaciones presupuestarias
necesarias con la finalidad de establecer la disponibilidad financiera para hacer efectiva dicha accion de puestos. En caso de que
se compruebe la existencia de tal disponibilidad, se remitira el expediente a la Oficina Nacional de Servicio Civil, indicando tal

circunstancia, para que ésta realice el estudio técnico correspondiente.

La Direccion de Puestos y Remuneraciones procedera a analizar la solicitud con base en la documentacion recibida. En caso de
que la informacidn presentada no cumpla con los requerimientos basicos, se solicitara a la dependencia interesada la informacion
complementaria que se estime conveniente. Es responsabilidad de la dependencia proporcionar esta informacion adicional de

manera oportuna para agilizar el proceso.

La Direccion de Carrera Administrativa, emitirda Dictamen técnico y remitira las actuaciones a la Direccion de Puestos y

Remuneraciones.

Una vez que se haya completado la informacion solicitada, la Oficina Nacional de Servicio Civil llevara a cabo el estudio
respectivo y realizara las auditorias que considere pertinentes. Durante este proceso, se tomaran en consideracion los siguientes
aspectos:

®  Niveles de dificultad, complejidad y responsabilidad de los deberes, asi como tipo y frecuencia de los problemas
que deben resolverse;

®  Tipo de supervision ejercida y recibida;
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Grado de responsabilidad por manejo de bienes materiales y equipos, dinero y documentos de valor, relaciones

interpersonales y toma de decisiones;

®  Condiciones de trabajo, sus riesgos y consecuencias;

B Esfuerzos realizados para el desarrollo de los deberes del puesto, tanto en el aspecto fisico como en el mental;
®  Ubicacion jerarquica que tiene €l o los puestos dentro de la organizacion; y,

|

Funciones de la unidad administrativa en donde se ubica el o los puestos.

La Oficina Nacional de Servicio Civil a través de la Direccion de Puestos y Remuneraciones providenciara el expediente a la

Direccion de Carrera Administrativa para la calificacion de credenciales.

Una vez realizado el estudio del caso, la Oficina Nacional de Servicio Civil determinara la conveniencia de reasignar el o los
puestos. Para ello, emitira la Resolucion correspondiente y notificara a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas, a la Direccion de Carrera Administrativa de esta Oficina y a la Autoridad Nominadora, para los efectos
respectivos. Sera competencia de la Direccion Técnica del Presupuesto determinar la fecha a partir de la cual tendra vigencia

dicha reasignacion. Esta fecha debera ser notificada por medio de providencia a la entidad interesada.

De los estudios originados respecto a las peticiones de reasignacion de puestos, pueden derivarse las situaciones siguientes:

Reasignacion de un puesto a una clase de puesto de categoria salarial superior: Al puesto objeto de estudio se le
asigna el titulo, especialidad y salario, que sean acordes con los deberes y responsabilidades que tiene asignados, con
el objeto de ordenarlo, accién que conlleva un incremento en el salario inicial del puesto y los beneficios monetarios

que tenga asignado, remunerandolo de una mejor manera.

Reasignacion de un puesto a una clase de puesto de igual categoria salarial: En este caso al puesto objeto de estudio
solo se le modifica el titulo y/o la especialidad, y el mismo conserva el monto que tiene asignado como salario inicial,
y podra variar a asignacion de beneficios monetarios.

Reasignacion de un puesto a una clase de puesto de categoria salarial inferior: El puesto es asignado a una clase
de puesto de categoria salarial inferior, accion que implica una modificacion en el titulo, especialidad y salario. La
diferencia salarial existente se asignara en concepto de complemento personal al salario, a fin de que el servidor que lo
ocupa, conserve como minimo el derecho a percibir el monto total del salario que devengaba al momento de efectuarse

la reasignacion.
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La reasignacion de un puesto iinicamente podra solicitarse, cuando hayan transcurrido dos afios después de haberse operado una

modificacion en el titulo y salario del mismo, siempre y cuando se cumpla con el procedimiento establecido para el efecto.

Cuando la accion de reasignacion se refiere a un puesto ocupado, la Autoridad Nominadora no necesita emitir nuevo nombramiento

para el servidor que lo desempeiia.
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5.2.4 Diagrama de flujo de reasignacion de puestos

REASIGNACION DE PUESTOS
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Nominadora

Realiza estudio y
elabora Resolucién y/o
Dictamen
determinando
procedencia o
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DTP

remite expediente a
la DPR

Fuente: Oficina Nacional de Servicio Civil, agosto 2023.
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5.3 Asignacién, modificacion y creacién de especialidad

Es la accion de puesto por medio de la cual se asigna, modifica y crea la especialidad de un puesto, en virtud de operar, por necesidades del

servicio, un cambio sustancial y permanente en su campo de trabajo, con el objeto de ordenarlo de acuerdo con sus deberes intrinsecos.

Cuando se identifique que las caracteristicas y naturaleza de las especialidades existentes no se enmarcan dentro de un campo de trabajo de las

especialidades disponibles, las autoridades nominadoras podran solicitar la creacion de la misma a la Oficina Nacional de Servicio Civil, quien

al considerarlo oportuno procedera a su creacion, codificacion e incorporacion a los instrumentos técnicos existentes.

5.3.1 Fundamento legal

Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

Resolucion D-2023-089 de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

5.3.2 Elementos a considerar

Si los puestos objeto de modificacion de especialidad tienen asignado beneficios monetarios supeditados a la especialidad y que
no le es aplicable a la nueva especialidad, se debera incluir en la gestion la solicitud de la eliminacién de los mismos. En el caso
de puestos ocupados, si como producto de la eliminacion de dichos beneficios monetarios, se disminuye el salario total, sera
improcedente la referida accién de puestos.

Para la modificacion de especialidad de un puesto, no es necesario contar con el pronunciamiento del Ministerio de Finanzas
Publicas, a través de la Direccion Técnica del Presupuesto, en vista que tal accion no ocasiona costo financiero.

Si el puesto se encuentra ocupado, sera necesario contar previamente con la opinion de la Direccién de Carrera Administrativa
de la Oficina Nacional de Servicio Civil, en la que determine si la especialidad que se propone es congruente con las credenciales

de la persona que ocupa el puesto, caso contrario sera improcedente la modificacion de la especialidad.

5.3.3 Proceso de la gestion

A.

El jefe de la unidad administrativa en donde se encuentra ubicado el puesto o puestos de que se trate, en coordinacion con la
Direccion o Unidad de Recursos Humanos de la institucion, establecera la necesidad de efectuar un cambio en la especialidad
que le fue asignada previamente a uno o varios puestos, la Autoridad Nominadora evaluara la peticion planteada y si su opinién
fuera favorable y no tiene incidencia presupuestaria, trasladara la solicitud a la Oficina Nacional de Servicio Civil,

acompafiandola con la informacién de soporte consistente en:

®  Solicitud y Aval de la Autoridad Nominadora.

®  Cuestionario de Revision a la Clasificacion de Puestos respectivo.
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Las especialidades propuestas deberan guardar congruencia con los deberes que contiene el Manual de Especificaciones

de Clases de Puestos vigente.

®  Cuadro en Excel indicando la situacion actual y la propuesta con identificacion del puesto.

®  Copia del Reglamento Organico Interno vigente (impreso o digital).

®  Organigrama de la dependencia y de puestos.

®  Certificacion del Jefe Inmediato con el Visto Bueno de Recursos Humanos que indique que el puesto no estd declarado
dentro del Servicio Exento y que con la modificacion de la especialidad no se modificara ningiin beneficio monetario.

[

Comprobante de modificacion de especialidad en el Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o

Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano (Guatendminas). Segun aplique.

Nota. En el caso de creacion de especialidad adicionar:

Estudio Técnico: Realizar un analisis técnico que respalde la necesidad y viabilidad de la nueva especialidad. Este estudio
debe ofrecer informacion detallada sobre los beneficios y las implicaciones de incorporar esta especialidad dentro de la
estructura organizativa.

Justificacion: Presentar una argumentacion solida y fundamentada que explique por qué la creacion de esta especialidad
es crucial para el desarrollo y el logro de los objetivos de la organizacion. Debe resaltar como esta especialidad aportara
valor y mejorara el funcionamiento general.

Documentar la oferta educativa o adiestramiento: Registrar de manera completa y precisa la oferta educativa o el
adiestramiento necesario que respalde y habilite a los individuos para comprender y dominar el campo de trabajo especifico
de la especialidad propuesta.

Redaccion de definicion y deberes de trabajo: Detallar de manera clara y precisa diez deberes laborales como minimo
que estaran directamente relacionadas con la especialidad propuesta. Estos deberes deben ser congruentes con la naturaleza

(definicion) de la nueva especialidad, asi como con la clase de puesto para la cual se pretende crear.

La Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a analizar la solicitud con base en la documentacion recibida y si ésta no retine
los requerimientos basicos, solicitara la informacion complementaria que se estime conveniente, quedando obligada la

dependencia interesada a proporcionarla a la brevedad;

Al completarse la informacion, la Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a efectuar el estudio respectivo y realizara las

auditorias que estime convenientes, para lo cual tomara en consideracion lo siguiente:

® Niveles de dificultad, complejidad y responsabilidad de los deberes, asi como tipo y frecuencia de los problemas que

deben resolverse;

® Tipos de supervision ejercida y recibida;
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C.

® Grados de responsabilidad por manejo de bienes materiales y equipos, dinero y documentos de valor, relaciones
interpersonales y toma de decisiones;

® (Condiciones de trabajo, sus riesgos y consecuencias;

® Esfuerzos realizados para el desarrollo de los deberes, tanto en el aspecto fisico como en el mental;

® Ubicacion jerarquica que tiene el o los puestos dentro de la organizacion; y,

®  Funciones de la unidad administrativa en donde se ubica el o los puestos.

Si el puesto esta ocupado la Oficina Nacional de Servicio Civil a través de la Direccion de Puestos y Remuneraciones
providenciara el expediente a la Direccion de Carrera Administrativa para que determiné si la especialidad propuesta es
congruente con las credenciales de la persona que ocupa el puesto, caso contrario sera improcedente la modificacion de

especialidad.

La Direccion de Carrera Administrativa, emitird Dictamen técnico y remitira las actuaciones a la Direccion de Puestos y

Remuneraciones.

La Direccion de Puestos y Remuneraciones procedera a analizar la solicitud con base en la documentacion recibida y si ésta no
reune los requerimientos basicos, solicitara la informacion complementaria que se estime conveniente, quedando obligada la

dependencia interesada a proporcionarla a la brevedad

Efectuado el estudio del caso, la Oficina Nacional de Servicio Civil, determinara la procedencia o improcedencia de modificar
la especialidad del o los puestos, para lo cual emitira la Resolucion que corresponda, misma que cobrara vigencia inmediatamente,
y notificara a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, a la Direccion de Carrera Administrativa

de esta Oficina y a la Autoridad Nominadora de la Institucion solicitante, para los efectos respectivos.

16



5.3.4 Diagrama de flujo asignacién, modificacion o creaciéon de especialidad

ASIGNACION, MODIFICACION O CREACION DE ESPECIALIDAD
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Recibe < Resolucién y/o Dictamen Realiza estudio y
providencia eterainands elabora Dictamen y
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Fuente: Oficina Nacional de Servicio Civil, agosto 2023.
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5.4 Traslado presupuestario de puestos

Es la accion de puestos a través del cual se ubica formalmente uno o varios puestos de manera definitiva en la unidad administrativa en donde

se desempefan.

5.4.1 Fundamento legal

®  Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

5.4.2 Elementos a considerar

®  Los puestos con cargo al renglon de gasto 022 personal por contrato del Plan de Clasificacion de Puestos, podréan ser objeto
de traslado presupuestario cuando se encuentren vacantes y por emision o reformas del Reglamento Organico Interno,
situacion que debe ser comprobada plenamente por la entidad solicitante.

u

Los puestos del Servicio Exento tinicamente podran ser objeto de traslado presupuestario, si la accion se deriva de reformas
o implementacién de un nuevo Reglamento Organico Interno o supresion de unidades organicas dentro de la estructura
administrativa de la Institucion.

®  Si los puestos objeto del traslado presupuestario tienen asignados beneficios monetarios supeditados a la unidad
administrativa en la que se encuentran ubicados y que no le es aplicable a la nueva ubicacion, se debera incluir en la gestion
la solicitud de la eliminacion de los mismos. En el caso de puestos ocupados, si como producto de la eliminacion de dichos

beneficios monetarios, se disminuye el salario total, seran improcedentes las referidas acciones de puestos.

5.4.3 Proceso de la gestion
A. La Autoridad Nominadora del Ministerio o Entidad interesada en el traslado presupuestario de uno o varios puestos, debe

presentar la solicitud ante la Oficina Nacional de Servicio Civil, acompafiandola de la informacion de soporte consistente en:

®  Solicitud y aval de la Autoridad Nominadora.

® Justificacion técnica del cambio permanente de ubicacion del o los puestos, que contenga el analisis estructural y causas
que lo motivan.

®  (Cuestionario de Revision a la Clasificacién de Puestos.

®  Cuadro en Excel indicando la situacion actual y la propuesta con identificacion del puesto.

®  (Copia del Reglamento Organico Interno vigente (impreso o digital).

®  Organigrama de la dependencia y de puestos.

® Comprobante de modificacion de especialidad en el Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios

y/o Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano (Guatenéminas).
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Certificacion del Jefe Inmediato donde esta ubicado presupuestariamente el puesto con el Visto Bueno de Recursos
Humanos que indique: a) Que el puesto no esta declarado dentro del Servicio Exento; b) Que el traslado del puesto no
afectara la prestacion del servicio en la unidad administrativa donde se encuentra ubicado; y, ¢) Que con el traslado

presupuestario no se modificara ningun beneficio monetario.

B. La Oficina Nacional de Servicio Civil llevara a cabo el analisis de la solicitud con base en la documentacion recibida. En caso

que la informacion presentada no cumpla con los requerimientos basicos, se solicitara la informacion complementaria que se

estime conveniente. La dependencia interesada estara obligada a proporcionarla a la brevedad posible.

C. Una vez que se haya completado la informacion solicitada, la Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a efectuar el estudio

respectivo y realizara los analisis que estime convenientes, para lo cual tomara en consideracion lo siguiente.

Niveles de dificultad, complejidad y responsabilidad de los deberes, asi como tipo y frecuencia de los problemas que
deben resolverse;

Tipos de supervision ejercida y recibida;

Grados de responsabilidad por manejo de bienes materiales y equipos, dinero y documentos de valor, relaciones
interpersonales y toma de decisiones;

Condiciones de trabajo, sus riesgos y consecuencias;

Esfuerzos realizados para el desarrollo de los deberes, tanto en el aspecto fisico como en el mental,

Ubicacion jerarquica que tiene y que tendra el o los puestos dentro de la organizacion; y,

Funciones de la unidad administrativa en donde se ubica y ubicara el o los puestos.

D. Efectuado el estudio correspondiente, la Oficina Nacional de Servicio Civil determinara la conveniencia de trasladar el o los

puestos, para lo cual emitira la Resolucion correspondiente y notificara a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de

Finanzas Publicas para los efectos consiguientes y a la Autoridad Nominadora respectiva. Asimismo, determinara la fecha a partir

de la cual tendra vigencia dicho traslado, mismo que debera ser notificado por medio de resolucion a la entidad interesada.

Si dentro de la gestion de traslado presupuestario, se asignan o modifican beneficios monetarios por generar un costo

financiero, debe incluirse en la solicitud y contar con el aval de la Autoridad Nominadora y en el cuadro en Excel respectivo,

adjuntando el Acuerdo Ministerial o Interno que lo regula y contar previamente con la Viabilidad Financiera de la Direcciéon

Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Piiblicas. Asimismo, si el traslado presupuestario implica modificar la

especialidad, debe solicitarse conjuntamente.
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5.4.4 Diagrama de flujo de traslado presupuestario
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Fuente: Oficina Nacional de Servicio Civil, agosto 2023.
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5.5 Supresion de puestos

Es la accion de puestos por medio de la cual se le da baja a un puesto o puestos dentro de la estructura organizacional y pre supuestaria de una

dependencia, por reorganizacion, conclusion de programas, proyectos o politicas de Gobierno.

5.5.1 Fundamento legal

B Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil, Articulo 82.

®  Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

5.5.2 Elementos a considerar
®  Lainstitucion debe de justificar que la supresion de puestos que se solicita no afecta el funcionamiento normal de la dependencia
interesada.

®  Es requisito imprescindible que el puesto o puestos que se requiere suprimir se encuentren vacantes.

5.5.3 Proceso de la gestion
A. Presentar solicitud avalada por la Autoridad Nominadora del Ministerio o Entidad interesada en la supresion del puesto o puestos
a la Direccion de Puestos y Remuneraciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil, acompafiando la informacion de soporte

consistente en:

® Solicitud y Aval de la Autoridad Nominadora.
® Justificacion técnica

®  En caso de conclusion de programas o proyectos que dan como resultado la necesidad de suprimir puestos o casos
en que se considere necesaria la supresion de puestos por reduccion forzosa de servicio por falta de fondos o
reduccion de personal por reorganizacion (Articulo 82 Ley de Servicio Civil), e incluir el dictamen emitido por la
Oficina Nacional de Servicio Civil.
®  Que el puesto no se encuentre ocupado.
® Cuadro en Excel que contenga la identificacion en donde esta o estan ubicados el o los puestos, Nombre de la

Dependencia, Codigo Presupuestario, Codigo de Puesto, Titulo del Puesto, Cédigo de Clase y Cdodigo de Especialidad

debidamente firmado por Recursos Humanos y Autoridad Nominadora.

B. La Oficina Nacional de Servicio Civil, llevara a cabo el analisis de la solicitud con base en la documentacion recibida. En caso
de que la documentacion sea incompleta se solicitara la informacion que hace falta a la dependencia interesada, asi mismo,

cualquier informacion que se estime conveniente, quedando est4 obligada a proporcionarla a la brevedad posible; al completarse
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la informacion, se procedera a efectuar el estudio respectivo y realizara las audiencias que estime convenientes, para lo cual

tomara en consideracion la informacion proporcionada.

Una vez realizado el estudio correspondiente, la Oficina Nacional de Servicio Civil determinara la procedencia o improcedencia
de suprimir el o los puestos, para lo cual emitira la Resolucion que corresponda, asignando la fecha a partir de la cual tendra
vigencia la accion de puestos y notificara a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas para los
efectos consiguientes y a la Autoridad Nominadora respectiva y al Departamento de Sistematizacion de esta Oficina para la

eliminacion definitiva de los puestos en el Sistema.

Unicamente se pueden suprimir puestos que estén vacantes, a excepcion de un proceso de supresion creacién por

disposicion de la ley.

Si la supresion de puestos deviene de un proceso de reorganizacion, es necesario que se incluya el Dictamen emitido por

la Direccion de Asuntos Juridicos de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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554

Diagrama de flujo de supresion de puestos
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Fuente: Oficina Nacional de Servicio Civil, agosto 2023.
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Otras referencias del Plan de Clasificacién de Puestos
1. Manual de Descripciones de Clases de Puestos.
2. Manual de Especificaciones de Clases de Puestos.

3. Manual de Especialidades



