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DE SERVICIO CIVIL ORGANICO INTERNO?

Es un documento de gestion institucional de caracter técnico y normativo, que contiene la organizacion formal de
una institucion publica del Organismo Ejecutivo, describiendo su conformacion (estructura y organizacion); es
decir, las funciones generales y especificas de las principales dependencias o unidades administrativas que la

conforman.

N Caracteristicas fundamentales:

Se aprueba por medio de Acuerdo Gubernativo o Interno

Es un instrumento normativo. Contiene normas de caracter
publico que son de cumplimiento obligatorio por parte de la
institucion.

Es un instrumento técnico que se deriva de un proceso de
analisis sobre las condiciones internas y externas que forman
parte del contexto institucional

Es un instrumento de gestion. Constituye una guia de trabajo para la
entidad y las personas que lo conforman.
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b

Estructuray
organizacion

Reglamento Orgéanico
Interno

Articulos 24y 28 de la Ley

Articulos 15, 49 y 50 de la
del Organismo Ejecutivo

Ley del Organismo Ejecutivo
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Articulo 108 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, las relaciones del Estado y
sus entidades descentralizadas o autonomas con sus trabajadores se rigen por la Ley de Servicio
Civil, con excepcion de aquellas que se rijan por leyes o disposiciones propias de dichas entidades.

Procedimiento

Articulo 15. Plan Anual de
Salarios y Normas para su
Administracion, 2021

Nota; las presentes normas son de aplicacion obligatoria para los Ministerios, Secretarias de Estado y
otras entidades, con excepcion de aquellas que se rijan por leyes o disposiciones propias.
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Dependencias de caracter permanente Dependencias de caracter temporal

 Ministerios; « Comisiones Temporales;
* Secretarias de la Presidencia; « Comités Temporales de la Presidencia; y,
» Dependencias;  Los Gabinetes Especificos.

» Gobernaciones Departamentales; v,

« Organos que administrativa o jerarquicamente
dependen de la Presidencia de la Republica

Segun su funcion

LEY DELORGANISMO  Opg,
HECUTVO 3,2

Deliberativos Consultivos De contralor Ejecutivos

Articulo 5 de la Ley del Organismo Ejecutivo
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 El Despacho Ministerial,
integrado por el Ministro
y los Viceministros.

* Las Direcciones
Generales.

* Los Departamentos.

Funciones

sustantivas

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Articulo 24 de la Ley del Organismo Ejecutivo

* El Administrador General.

* Los Administradores
Especificos.

Funciones

Administrativas

» Asesoria juridica

* Planeamiento

Funciones de

apoyo técnico

* Unidad de Auditoria
Interna

Funciones de

Control

~

I

N
—

unidades.

I

. N 4 . N (= .

& & Las funciones o & Son aquellas que Q. 8 Las funciones de o Lasfunciones de

S -2 sustantivas S -2 apoyan al 9 g apoyo técnico £  control interno estan

9 S representan la g g funcionamiento de la © \@ proporcionan las areas g orientadas al registro y

S % naturaleza o el ser de S @ naturaleza institucional || g = de asesoramiento @ revision de las

% 2 la institucion, “ .E prestando el soporte @ institucional. c funciones sustantivas,
contribuyen .‘cc-, logistico y prestan S Generalmente son .g administrativas, de
directamente a los ® servicios a las demas ‘5 Organos de staff y no S apoyo técnico,
resultados unidades para su S ejercen autoridad w  mediante el uso de
institucionales.. funcionamiento. uw  |ineal sobre las demas sistemas de control

interno.
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Elementos de Componentes del
organizacion diseno organizacional
(" )
Jerarquia Departamentalizacion
\ J

Funciones
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Jerarquias: Permite
establecer lineas de
autoridad a traves de los
distintos niveles jerarquicos
y delimitar las facultades,
atribuciones y
responsabilidades de cada
organo administrado.

ORGANIZACION COMO PROCESO Il

ADMINISTRATIVO S

Nivel Estratégico

Niveles administrativos o
Jerarquicos: se refieren a
la posicién relativa que
tiene una unidad
administrativa en la
estructura organizacional

Nivel staff (Apoyo Técnico)

Planificacion —— Asesoria Juridica

Unidad de
Auditoria Interna

Nivel Tactico

Direccion A

Direccion B Direccion C

Nivel Operativo

=l Departamento |

sl Departamento X gl Departamento £

Nota: no podran exceder del nUmero de niveles administrativos previstos en el Art. 24 LOE.
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A. ORGANOS SUSTANTIVOS B. ORGANOS ADMINISTRATIVOS
IIrl. DESPACHO SUPERIOR IIF5. Direccion
1.1 Ministro 5.1.1 Departamento
1.2 Viceministro
. ., 5.1.2 Depart t
Departamentalizacién: Es la 13 Viceministro Epartamento
divisién y agrupacion de 14 Viceministro r

) &. Direccion
funciones Y Procesos con base a

la naturaleza de los mismos, a 2. Viceministerio A 611 Departamento
través de la division y 21 Direccion de °12  Departamento
.- ., . 211 Departamentio
espeglqllzamon de trabajp, con el 2.1.2 Departamento ¢. ORGANOS DE APOYO TECNICO
proposito de obtener mejores
resultados en conjunto que 2.2 Direccidn de " 1 Unidad
puedan conseguirse las 2.2.1 Departamento " 2. Unidad
funciones indiscriminadamente.. 2.2.2  Departamento
3. Viceministerio B

D. ORGANOS DE CONTROL INTERNO
’ 1. Auditoria Interna

3.1  Direccion de
3.1.1 Departamento

3.1.2 Departamento
3.1.3 Departamento
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DE SERVICIO CIVIL

Funcidn: Es la agrupacion detallada de los procesos y/o actividades que se le asigna a cada unidad u
organo administrativo.

IMPORTANTE:
Funcion es al érgano
Tarea es al puesto
Funcion no es tarea

Tarea no es actividad
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OFICINA NACIONAL ORGANIZACION COMO PROCESO

Redaccion: Para la redaccion de las funciones se sugiere que en la descripcion de cada una de ellas
se inicie con la utilizacion de un verbo en infinitivo; que abarque solo un parrafo y que no exceda de

tres lineas.

Establece la amplitud de la funcidon, omitirla

Se refiere al objeto o elemento sobre el cual
ocasiona imprecision.

Determina una accion, es el acto de realizar o
recae la accion.

hacer algo, se expresa con un verbo en infinitivo.

los estudios técnicos relacionados con acciones

de puestos y beneficios monetarios, requeridos

por las Instituciones del Organismo Ejecutivo y

las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.

con el objetivo de verificar que se realicen con
estricto apego a la ley y criterios técnicos que

Resolver
prevalecen en la materia.



TN REENAL UNIDADES ADMINISTRATIVAS | I
INVOLUCRADAS PARA EL ESTUDIO [ErEm

Recursos

Planificacion
Humanos

Asesoria Juridica Financiera
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Analisis legal de la situacidon actual (matriz 1)

Analisis de consistencia con base a los lineamientos estratégicos
(Matriz de 2)

El marco legal proporciona las
bases sobre las cuales las
instituciones publicas construyen y

fijan el alcance de su naturaleza. Es el analisis de las orientaciones

estratégicas de la Entidad, para
determinar si las funciones de los
organos sustantivos a nivel tactico,
inciden en algun resultado
institucional o si pueden medirse
mediante un indicador clave de
desempeiio (KPI).

Del analisis de las matrices
anteriores y con las
consideraciones pertinentes, a
continuacion, se desarrolla la
propuesta del 6rgano administrativo
en otra matriz contemplando el
marco legal de la misma, solo que
en esta se desarrollan los factores
de cumplimiento
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ANALISIS LEGAL DE SITUACION ACTUAL

» Estructura y organizacion, funciones de cada 6rgano administrativo
contenidas el Acuerdo Gubernativo o Acuerdo Interno.

* (Acuerdo Gubernativo No. 246-2017, Reglamento Organico Interno de la

Oficina Nacional de Servicio Civil).

* Identificar y analizar de forma integral el marco legal en el que funciona el
organo administrativo

ldentificar factores de
cumplimiento

» Derivado del andlisis legal integral de las funciones, se podra determinar la
necesidad de suprimir, modificar o desarrollar otra que se haya identificado
gue no se cumple. Esto también implica evaluar la necesidad de suprimir,
modificar o crear un nuevo organo.

GOBIERNO
GUATEMALA
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Tipos de mandatos:

NORMAS NORMAS DE NORMAS ORIGINADAS
SUSTANTIVAS APLICACION POR ENTIDADES
GENERAL RECTORAS DE SISTEMAS

ADMINISTRATIVOS

« Son aquellas que dan origen a
funciones administrativas,

competencia de una reguladas por normas emitidas

entidad publica; es decir, por entidades rectoras de

las que definen su _ sistemas administrativos.
naturaleza. » Ejemplo: Ley de Acceso a

la Informacion Publica, Ley
de Servicio Civil y Ley
Organica del Presupuesto.

« Son aquellas que asignan
funciones a mas de una
entidad publica.

* Delimitan el ambito de

* Ejemplo: Sistema Integrado de

» Ejemplo: Constitucion Administracion Financiera -SIAF-,
Politica de la Republica, Sistema Nacional de Inversion
Ley del Organismo Publica -SNIP-, Sistema de
Ejecutivo, entre otras. Auditoria Gubernamental -SAG- y

otros.
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ORGANO GENERAL Y

DEPENDENCIAS ESPECIFICAS
(Direccion y departamentos)

MATRIZ LEGAL
SITUACION ACTUAL

FUNCIONES BASE LEGAL

GENERAL Y ESPECIFICA *Principio de legalidad
(Segregacion) (Vigente — nuevas disposiciones)
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¢, Se cumple la funcion?
(Si—no)

¢ Porgué no se cumple?

Duplicidad de funciones - falta de recursos - base legal (no
vigente/estrategia) (no se ha implementado ninguna accion)

La accion a realizar (suprimir, modificar o crear)
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ORGANO GENERAL Y
DEPENDENCIAS ESPECIFICAS

Articulos 13y 14, Reglamento de la Ley
de Servicio Civil, A.G. N0.246-2017

MATRIZ LEGAL -
SITUACION ACTUAL

FUNCIONES BASE LEGAL
GENERAL Y ESPECIFICA

Articulos 13 y 14 (Vigente — nuevas disposiciones)
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SITUACION ACTUAL

Funcion General

Dependencia
Especifica

Funcidon Especifica

Segregacion de funciones

Baze Legal

Actual Direccion Es el drganc Realizacion  de  estudics  técnicos  relacionados  con | Articulos 32 v 82 de 1z Ley de Servicio Chal; 12, 13y 14
de Pusstos "ESF'F*'_'Wt'l'-?,dE la administracion de puestos v asignacion de bemeficios | del Reglamento de la Ley de Servicio Ciil: 4 &l 14 ¢ 23
¥ | administracion monetanos, requendos por las Instituciones del Organismo | del Acuerdo Gubemative No. 252-2020 Plan Anual de
Remuneraci | del F_‘Ian dE Ejecutivo y |z que se rigen por |a Ley de Servicio Civil yeste | Salaros vy Mormas para su Administracion, para el
ones Clasificacidn de Reglamento. ejercicio 2015,
Puestos para el

Observacion: | Crganismo

n'a Ejecutiva, en Actualizacién v validacién del Sistema de Némina y Registro
observancia a las de personal - GUATENOMINAS- yio Sistema Informéatico de : e L :
disposiciones Es e érganc responsable del Administracion de Recursos Humanos -SIARH- su Dll:uny'emc:- Inter_lnshm-::lpnal del I'l.1|n!s_ter1|:|_ !:Ie Finanzas
eqales vipentes, andlisie  y  resolucion  de cquivalente o como se denomine en el fuluro, en lo Publicas y Oficina Nacianal de Servicio Ciuil; Art. 16 del

- : : ; . : Acuerdo Gubemative Mo, 252-2020 Plan Anual de

definiendo los expedientes  relacionados  con concemiente @ estruciura  organizacional,  controles

criterios y
lineamientos que

Depafamenta de
Clasificacion de

ACCIoNEs de puestos ¥

remuneracionss, asezorando a las

presupuestarios, acciones  de

remuneracionss y beneficios monetarios.

catalogos, pusstos,

Salarios y Mormas para su Administracion.

deben cumplir &l R F‘uesto@_ y . | Imstituciones  del  Organismo
MUNSIECicnEs: A .
respecto las Ejecutivo y las que rigen por la Ley
Instituciones del o de Servicio Civil.
Organismao Dl:me:?mn. Articulo 15 del Acuerdo Gubernative Mo, 252-2020 Plan

Ejzcutivo y las
que =8 mgen por
la Ley de Serncio
Civil.

Observacion: Es NECESaN0
maodificar la redaccion de |a funcion
de confornuidad a los lineamientos
vigentes.

Asezoria, analisis v emizidn de opinidn fécnica sobre
proyectoz  de  Reglamento  Orgdnico  Intemo  de  las
Instiuciones del Organismo Ejecutivo v las que s2 rigen porla
Ley de Servicio Ciwl v este Reglamento, a fin de que las
MISM&S cuenten con una estructura organizacional que les

Anual de Salarios y Normas para su Administracion, para
el ejercicio 2021: 3 leral h) del Acuerds Gubernative Mo,
185-2008, Mormas para regular la aplicacian de 1z Palitica
qus, em matera de recursoz humanos, se debe
implementar en |z Administracion Pablica; & lteral b)

ﬂhsew.acmn_ pemita cumplir con los objefvos, metas y funciones Decrefo No, 71-86 L&yf de SIndICEJlEEIuUH. ¥ Reg:ulacmn

Se modifica L o . de Huelga ds los Trabajadorss del Estado; El Articule 96

; institucionales; a=i como proyectos de Pactos Colectivos de or

involucrando &l - . ! o ! del Decreto Mo. 25-2018 del Congreso de |z Republica de
Condiciones de Trabajo dervados de la negociacion colectva,

marco legal de planteados por las Insttuciones bao la coberura de la Ley de Guatemala, Ley del Presupuesto General de Ingresos y

los grandes Servicio Civil y este Reglamento, Egresos del Estado para el Ejercicio Fizcal 2019; v, 19 dal

PHOCES0S (UE S
le delega.

Acusrdo Gubemative Mo, 252-2020 Plan Anusl de
Salarios y Mormaz para su Administracicn.
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ARTICULO 13, DIRECCION DE PUESTOS Y REMUNERACIONES, La Direccidn de
Puestos y Remuneraciones es el drgano responsable de fa administracion del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Organismo Ejecutivo, en observancia a las disposiciones
legales vigentes, definiendo los criterios y ineamientos que deben cumplir al respecto las

Instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por fa Ley de Senvicio Civil y este
Reglamento. Le corresponden las funciones siguientes:

1) Realizacion de estudios técnicos refacionados con administracion de puestos y
asignacion. de beneficios monetarios, requeridos por las Instituciones del

o Persornbihot o SHDICATO CF
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ACUERDO GUBERNATIVO No. 246-2017

Pogine 7
ST B SOSNMACON Guatemala, 16 de novembre de 2017
~-¢-‘- -—-- W pmronelabond pobis | agnibes 0
" v (; EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
l‘m‘vﬂ"l € ViDa
Pogiea 8
= o s fEais CONSIDERANDO
(m':ohwﬂmutm'l-) CaSa D ac
Que la Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala e
Pogien & del El:I:do y -;: entidades descentralizades o auténomas co
por &y de Servicio Civil, siendo el 6rgano gecutivo en cargad
PUBLICACIONES VARIAS misma la Oficina Nacional de Servicio Civil 1
COLLGI0 D8 INGINUEOS
\MAMILE A (AR, £ C!
- u.y‘amu-w’g-‘%ﬁ‘m CONSIDERANDO
Pz v

Que en Acuerdo Gubemativo Numero 87-2015 de fecha cinco d
quince, se emitid el Reglamento Orginico Interho de fa Oficina Nacic
Sin embargo, derlvado del andlisis realizado 'al mismo es ne.
roglamento, con la finalidad de encaminat las funciones
administrativa de los dcganos que la conforman, para que respon
usuarion, en o @ cON sU Misin y visidn
por elio, la Ju ional de Servicio Civil, el veir
medianto |a n i6n cormespondiente aprotd
Intemo, por 1o que es procadente emitir la presnts dis;

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que e conflere &
Politica de la Repiblica de Guaternala y con fynday
108 de la Co Politica de la Repibica
Decreto Namero 8, Loy de Servicio
Organismo Ejec , todos Decratos del C

ACUERDA

Emitir of sigulente:

REGLAMENTO ORGARNICO INTERNO DE LA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Senicio Civil y este
Reglamento.

2) Asesoria, andlisls y emision de opinidn técnica sobre proyectos de Reglamento

Orgénico Intemo de fas Insttuciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen
por la Ley de Senviclo Civl y este Reglamento, a fin de que las mismas cuenten
con una estructura organizacional que les permita cumplir con los objetivos, metas
y funciones insttucionales; asi como proyectos de Pactos Colectivos de
Condiciones de Trabajo derivados de la negociacion colectiva, planteados por fas
Instituciones bajo fa cobertura de la Ley de Servicio Civily este Reglamento.

3) Actualizacion y validacion del Sistema de Nomina y Registro de personal -
GUATENOMINAS- ylo Sistema Informético de Administracion de Recursos
Humanos -SIARH-, su equivalente o como s¢ denomine en el futuro, en lo
concermiente a estructura organizacional, controles presupuestarios, catalogos,
acciones de puestos, remuneraclones y beneficios monetarios,

4) Ejecucion del proceso anual de cierre y apertura de nomira, en coordinacion con
|as instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades Descentralizadas que se
rigen por la Ley de Servicio Civil y este Reglamento.

5) Elaboracion de proyectos de Acuerdos Gubemativos relacionados con la
administracion de salarios, prorroga de contratos y jornales de las Instituciones
cubiertas por la Ley de Servicio Civil y este Reglamento.

8) Ejecucion de auditorias sobre las acciones de puestos y remuneraciones
aprobadas a las Insfituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por fa Ley
de Servicio Civil y su Reglamento, en coordinacion con la Unidad de Auditorias de
Recursos Humanos, a fin de verificar que las mismas se hayan operado conforme
a las disposiciones vigentes.

7) Realizacion de estudios e investigaciones relacionados con clasificacion de
puestos y administracion de salarios.

8) Las que le sean asignadas por el Director de fa Oficina Nacional de Servicio Civil

ARTICULO 14. DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION DE PUESTOS Y
REMUNERACIONES. Para la realizacion de sus funciones, la Direccion de Puestos y
Remuneraciones, esta conformada por los Departamentos siguientes:

1, DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y REMUNERACIONES:
El Departamento de Clasificacion de' Puestos y Remuneraciones es el drgano
responsable del analisis y resolucion de expedientes relacionados con acciones de

puestos y remuneraciones, asesorando a las Instituciones del Organismo Ejecutivo
y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y este Reglamento.

9. DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION: El Departamento de Sistematizacion
es el drgano responsable del mantenimiento del Plan de Clasificacion de Puestos
para ¢l Organismo Ejecutivo, asi como de fa elaboracion de estudios e
investigaciones relacionadas con administracion de puestos y salarios, en
coordinacién con el Departamento de lnvestigacion de fa Direccion de
Investigacion y Desarrollo
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DIRECCION
DE PUESTOS Y
-
Bs%lrésﬂgano re;EIp nsable de la agmlnlstramon 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 este Reglamento.

4. DEPENDENCIA ESPECIFICA (Articulo 14)
« Departamento de Clasificacion de Puestos y Remuneraciones

« Departamento de Sistematizacion
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DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
REMUNERACIONES

DEPARTAMENTO DE

SISTEMATIZACION

Es el érgano responsable del
mantenimiento del Plan de Clasificacion de
Puestos para el Organismo Ejecutivo, asi
como de la elaboracion de estudios e
iInvestigaciones relacionadas con
administracion de puestos y salarios, en
coordinacion con el Departamento de
Investigacion de la Direccion de
Investigacion y Desarrollo.

Es el 6rgano responsable del analisis y
resolucion de expedientes relacionados con
acciones de puestos y remuneraciones,
asesorando a las Instituciones del
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por
la Ley de Servicio Civil y esté Reglamento.
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DEPARTAMENTO
DE SISTEMATIZACION

* Realizacion de estudios e investigaciones relacionados con clasificacion de puestos y administracion de salarios.

» Ejecucion del proceso anual de cierre y apertura de nOmina, en coordinacion con las instituciones del Organismo
Ejecutivo y Entidades Descentralizadas que se rigen por la Ley de Servicio Civil y este Reglamento.

* Ejecucion de auditorias sobre las acciones de puestos y remuneraciones aprobadas a las Instituciones del
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, en coordinaciéon con la Unidad
de Auditorias de Recursos Humanos, a fin de verificar que las mismas se hayan operado conforme a las

disposiciones vigentes.

FUNCION
COORDINADA Y REALIZADA POR LA DIRECCION

» Elaboraciéon de proyectos de Acuerdos Gubernativos relacionados con la administracion de salarios, prorroga de
contratos y jornales de las Instituciones cubiertas por la Ley de Servicio Civil y este Reglamento.
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FUNCION

« Realizacion de estudios técnicos relacionados con administracion de puestos y asignacion de
beneficios monetarios, requeridos por las Instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen
por la Ley de Servicio Civil y este Reglamento.

Articulos 38 y 82 de la Ley de Servicio
Civil; 12, 13 y 14 del Reglamento de la
Ley de Servicio Civil; 4 al 14 y 23 del
Acuerdo Gubernativo No. 292-2021
Plan Anual de Salarios y Normas para
su Administracion, vigente para el
ejercicio 2022.
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Se replantea la

Se modifica funcion en
relacion a los

beneficios

monetarios




OFICINA NACIONAL ANALISIS DE CONSISTENCIA DE LOS Il
215 SO EMIL LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS N4
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Permite determinar la vinculacidon de lo estratégico y las funciones que desarrolla un o6rgano
administrativo, para medir el grado de avance con relacion al resultado institucional, o podria
detectarse el caso que alguna funcidon no se esté desarrollando.

Elementos a considerar:

Eje del Plan Nacional de Desarrollo K'atun 2032
Politica General de Gobierno 2020-2024
Objetivo Estratégico

Objetivo Sectorial

Acciones Estratégicas

Analisis de funciones de los érganos sustantivos a nivel tactico.

Incidencia
Indicador clave de desempeiio (KPI).
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DESCRIPCION O EXPLICACION DE LA MATRIZ
PARA EL ANALISIS DE CONSISTENCIA DE LOS LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

a) El analisis de consistencia ayuda a comprobar la congruencia o vinculacion entre la planeacion sectorial y
nacional; la relacion entre la normatividad aplicable y el disefio organizacional (funciones), asi como las
posibles complementariedades y/o coincidencias con otros objetivos sectoriales o acciones estratégicas.

b) Las orientaciones estratégicas parten desde el Eje del Plan Nacional, pasando por la Politica General de
Gobierno y el Objetivo Estratégico, hasta definir el Objetivo Sectorial y la Accion Estratégica que compete o
involucra a la Entidad analizada.

c) Estas se relacionan con las funciones del érgano sustantivo, para comprobar la congruencia que estas
tienen con los lineamientos estratégicos y la forma en que inciden en el resultado institucional mediante un
indicador clave de desempefio, lo que nos dara el grado de progreso o cumplimiento del objetivo
institucional.
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ANALISIS DE CONSISTENCIA

DETERMINA LA RELACION ENTRE LAS
FUNCIONES Y LA ESTRATEGIA
INSTITUCIONAL

MIDE EL APORTE DE CADA FUNCION AL
RESULTADO INSTITUCIONAL (Revisar
PEI)
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ORIENTACIONES ESTRATEGICAS (PEI)

ORGANO Plan Nacional de Desarrollo K'atun 2032
O UNIDAD OBJETO DE ESTUDIO Politica General de Gobierno 2020-2024
Direccion de Puestos y Remuneraciones Objetivo Estratégico

Objetivo Sectorial
Acciones Estratégicas

MATRIZ DE
CONSISTENCIA

RESULTADO INSTITUCIONAL

FUNCIONES Para el afio 2025, se incrementara en 1,580,895

(Se toman del ROI vigente) las acciones de recursos humanos, pensiones y

: . otros beneficios de los servidores y ex servidores

(7 funciones detalladas en el Articulo 13) publicos e instituciones del Organismo Ejecutivo

(De 375,948 en 2019 a 1,956,843 al 2025).



-

ORIENTACIONES ESTRATEGICAS

MATRIZ DE CONSISTENCIA: DIRECCION DE PUESTOS Y REMUNERACIONES

EJE No. 5 DEL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO: K’ATUN NUESTRA GUATEMALA 2032

“Estado como garante de los derechos humanos y conductor”, el cual consiste en generar las capacidades politicas, legales, técnicas,
administrativas y financieras de la institucionalidad publica para poner al Estado en condiciones de conducir un proceso de desarrollo
sostenible, con un enfoque de derechos en el marco de la gobernabilidad democratica.

POLITICA GENERAL DE GOBIERNO 2020-2024

La Oficina Nacional de Servicio Civil, se enlaza con las soluciones de pais, establecidas en la Politica General de Gobierno 2020-2024, con
la que corresponde al pilar niumero cuatro del Estado responsable, transparente y efectivo. Este pilar impulsa la mejora del servicio civil, la
meritocracia, la transparencia, el control y la rendicion de cuentas; todos elementos importantes para combatir la corrupcion. Por medio de
una administracién efectiva en las instituciones publicas, se creara un Estado facilitador del desarrollo.”

OBJETIVO ESTRATEGICO
En cuatro afios, Guatemala debe experimentar una transformacion en la forma como el Estado responde a las necesidades de la poblacion,
logrando una mejora sustancial en los indicadores de gestion publica.

OBJETIVO SECTORIAL
Impulsar el mejoramiento del servicio civil, la meritocracia, transparencia, control y rendicion de cuentas.

ACCIONES ESTRATEGICAS

1. Realizar y desarrollar una revision general de las funciones y marco legal de las instituciones del Organismo Ejecutivo para readecuar la
funcion de la institucionalidad publica, su evaluacion y clasificacion.

2. Revision del marco juridico vigente con el objeto de garantizar la efectividad de la gestion publica.

3. Disefary poner en marcha un sistema para la optimizacion de la administracion publica.

4. Proponer reformas a la Ley de Servicio Civil, para que se implemente el sistema de meritocracia.




EJE Mo. 5 DEL FLAN NACIONAL DE DESARROLLD: K'ATWN NUESTRA GUATEMALA 2032

IMIATRIZ DE OONSISTENCEA: DIRECCIOM DE PLIESTOS ¥ REMLUINERACHHMES

TESEAOD Soim o garanbe dis los derechios Furmanos ¥ conduckar , &l cual consiste n BEH&TIT':E Capacidaides politicas, H:-g:l-r::. EEonicas, :urr-ml:l:r:l:r-u:vfn:ncu:-r:: de la insbtecionalidad pl:lhlli:l para pomner al Estado en condiciones
de concudir wn preceso de desarrollc sostenible, com un enfoque de derechas em el marca de la goternabilcdad demaoordrica.

POLITICA GEMERAL DE SOSIERMD 2020-2024

La Oficdna Mackonal ce Servicka Ciwil, 52 enlaza con las soluciones de pais, estableddas en la Palitica General de Gobierma 2020-2024, con la que comesponde al plar mimere cuatroe del Estado responsabde, ransparente v efectiva.
Exte pilr impulsa la mejora ool serdoka civil, la mentccracia, la ransparenda, el contral ¥ la rendickdn de cuentas; todos elementos importantes para combatir la corrupecidn,. Por medio de una acgminstracidn ofectiva en las

imstibuchones plblcas, oo creard un Estado Taciktadar del cesarrollc®

CEIETIVD ESTRATESICO

En cuatra afics, Guatemala debie experimentar una transformacidn en la forma como o Estado responde a las necesidades de la poblackn, logrando una me|ora sustancial en los ndicadores de gestdn pdblica.

DEIETIVG SECTORIAL

mpul::r el meEjoramiento el servicio civil, la meritocracia, transparencia, conkrel ¥ rencicitn de cuentas.

ACCIOMES ESTRATEGICAS

Zealizackin de eshudics onicos reldorados oon adminstrackdn de puestos v asignacidn de
benefickas monetarias, regueridos por las Instibuciones dol Organiama Becutivo v L que =e rigen
por la Loy de Servico Ciwil y este Reglamsento.

Realizar y desarmrallar una revisidn general de s funokones y maroo kegal de las institeciones del Qrganism o Ejecwtive para readecuar la funckin de la nstituckonalidad pdblica, su evaluackn g dlasificac dn.
Revisidn del marco juridico vigente con el cbjeto de garantizar la efectividad de la gestidn pdblica.

Dsefar ¢ poner en marcha un sisbema para la optimizacdn de la administracidn pdblicac
Proponer reformias a la Ley de Servicko Civil, para oue se implements o sistema de mentooracia.

R ESAN TEMD IMSTTTLHCHOMLEL
Para el aflo 2025, se norementard en 1,580,895 las acclones de recursos humanos, pesciones y oiros beneficios de los
sarvdores y ex servidores pliblioos & Instiuclones del Ongandomo Ejscertivo: [De 375,988 an 20019 2 1,956,843 al 2025).

D conformidad conal ardlisis efectuado, s ha coratatado que esta funcian aporta al resultacdo institudonal aprod madam e nbe
e un TEITM. ywol desarrcllo de la misma aporta al meforamnienio del servdcko divil, o cual es parte cel Ohjetivo Sectarnal.

Actualracién y walidaddn del Setema de Mémina y Registro de Persanal -GLUATENORINAS- w/io
Sisterra indormdtioo de Adminstracksn de Reouress Humanas -SIARH-, su epukakente o oo mo =
demormime en &l futurn, o o concermienbs @ estrucbura arganizacionalss,  controkes
presupLestan os, catdlogos, acciones de puestos, remrardracones y benefidcs monetanos

Zg realind el ardlise de la funckdn, constatandn que la acivalizacdn e los dstomas Guatordminaes ¢ SIASH, no se ofecbaa

directamente por la Direccidm ce Puestios ¥ ARMUNerackoness, ya que eand o se necesita actualimar algln elemanta propis del
siskema Gaatendminas, se solicita a la DirecckSn de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Poblicas oue lo gpecube.

M 2se .'HEI"I'"UI:II BTy g e | Eﬂﬂlﬂ".‘ﬂ' L3 fusmecidin.

Asesonia, andlisis g ermisidnde opinddm bdonica scbre progectas de Aeglamenta Orgdnkco intenna de
las Institudones del Organisma Ejeouthvo y las que & fgen par b Ley de Serdido Cikil ¥ este
Zeglamento, & fin de que las mismas cusnien oon una estruchum organizaconal cue les permita
cumplir con ks objetives, metas y funclanes institucionales; asi oo proyectos de Pachos
Colectivas de Condickores de Trabajo dervados de la megodacian colectiva, planteados por las
retibuckones Bajo la cobortura de la Ley de Serdcia il y este Reglamenta.

Esta fumcking se relaciona cirectamente con o acodn estrabégica Mo 1y auncue achualments no e we refleada en nimgln
indicadcr clave de desempefo, si se tienen registros @ntermos on la Dirsccidn, on cuanto 3 opiniones emitidas v asesonias gue se
i a las enticades gue asi o requienen

Zealizackin de estudios & westigacio nes relackoracos con e fcacidn e puestns y administracidn
che salarios.

De cordormidad con el andlisk efecbuado, se ha corstatado gue la funckdn descrta no se ejecuta, por ko gue no esisben

resulacos a medr. Sercelackona con la acckn estrat égica Mo. 2 va gue la realiracdn de estudics & insesH gackones relacdcrados
con clasificackdn de pueshos ¥ administracdn ce salarios, conlb=varia al ordenamiento de normas y procedimientcs para la

ot mizacion die la sdrmiristrackdn Ehlﬂ.

flecuckdn ool proceso ancal de ciere § apertura de ndmina, en coordiraddn con las instiuoores
el Drganismo Esoutheo y Entidaces Descontralzadas que se rigen por la Ly de Serscko Dl y esbe
Zeglamenbo.

Funddn cue s& desarmolla wna wer al aflo, se programa a partir de septiembre v se eeouta on los dlimes dias ool mes de
dickermibre. Por su naburaleza es dificl de medir y saungque nao se refleja on wn inglicador clase de desempaefo, ni et relacionada
dire ckasmerte com una acckdn estraktégica, ayuda a alcangar o abjetivo sectorial va oue funciona Commo LN IMecand S de conknol
para la admiristrackdn de puestas, o= dedr con la funcidn Ma. 1.

fjecuckdn de auditorias sobre las acciones de puesbos y remunersciones aprobadas @ las
ratibuckones del Qrganismo B ecutive v las gue se rigen por la Ley de Semvicko Gl w su Beglamento,
emcoordinacikdan oon la Unidad ce Sucibonas de Recursos Surances, a fimde verificar gue las mismas
= hayan operado conforme a las disposiciones: vigentes.

D conformmidad con el andlisis efechado, se ha constatade que la funddn descorita se ejeouta medante nombamiento de
persconal en coordinackin oon otro drgane administrabiso quien o eenta con insbructives, nonmas ¥ poliicas para tal efecho.
ademds, la furnckdn esti inmersa en las atribudones de dicho drgamo administrativo. Por obma pane, la asimetria de las
atribasckones coma Direccian gue resuchee las accones de puesbas y de perscnal, asimismo ejeouta las auditonas enesa materia,
o asbore comnflicho de mdeneses por el enfocpes oue le ca la Unidad de Sudicrias de Becursas Humanas, gue tarmbién a su wer
prowoca duplicidad oon o que hacer del l!flrg:mu de Comirol imbermio.

Para esta funckin, @ esdste registros inbermes; o obstange, no se we reflepco em el resdtado mstibecional. Esta funcidm ayeda
al cumplimisnto del obietivo sectorial eon ceanes alafundén de control. Se recomienda analizar esalvar el enfoque de llafurddn
w dinecckonas all Srgana comesponcienbe.

slaborackdn de prospectos de Acverdos Subsrmativos relackonados con la adminstracin ce salanos,

préemaga de comtratos ¢ jomales de las Instivcdones cebiertas por la Ley de Serddo Okil y esbe
Sralmmenbn

Ze elaborawuna sola ez durante el eperdoo fiscal y se lleva a cabo en el mes e didembre. Esta funckin se relaciona directamenbe
con o obd ebve sechorial Mo, 3.
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Grafica
Cantidad de 6rganos que componen la Institucion
Situacion actual y propuesta

16
12
10
8
4 4
I

Organo Sustantivo Organo Administrativo Organos de apoyo Organo de control

Resumen de Organos y funciones afectadas

18

16
Sustantivos Administrativos

Se crean, suprime o modifica Se crean, suprime o modifica
los 6rganos siguientes: XX los o6rganos siguientes: XX
DENOMINACION

DE ORGANOS 8

AFECTADOS :

De apoyo De control 4

Se crean, suprime o modifica Se crean, suprime o modifica 5
los 6rganos siguientes: XX los érganos siguientes: XX

14

12

10

= ACTUAL = PROPUESTA

En la ejemplificacion que antecede siendo un caso ficticio, se puede apreciar que los organos sustantivos
se incrementado en un 20% en relacion a la situacion actual, y los administrativos en un 25%, por lo que se
puede inferir que el impacto del cambio organizacional se enfoca en mayor grado en los organos de gestion
administrativa.
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Para el afio 2025, se

El aporte del 6rgano objeto de incrementara en 1,580,895
estudio y sus funciones, al Be i G Ueglisis
.7 humanos, pensiones y otros
Cump“mlento del resultado RESU LTADO beneficios de los servidores
Institucional y ex servidores publicos e
|NST|TUCIONAL instituciones del Organismo

Ejecutivo (De 375,948 en
2019a 1,956,843 al 2025).
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¢ EL ORGANO OBJETO DE ESTUDIO, APORTA AL
RESULTADO INSTITUCIONAL?

*LA PLANIFICACION DEBE ESTAR RELACIONADAA LOS
OBJETIVOS INSTITUCIONALES
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AAAAAAAAAAAAAAAAAAA

DISENO
MATRIZ DE PROPUESTAS

OFICINA NACIONAL
DE SERVICIO CIVIL
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213 S2svlicie G MATRIZ LEGAL / FUNCIONAL PROPUESTA
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ORGANO GENERAL Y
DEPENDENCIAS ESPECIFICAS

PROPUESTAS
(Direccion y departamentos)

MATRIZ LEGAL
SITUACION ACTUAL

FUNCIONES
GENERAL Y ESPECIFICA
*Creadas o modificadas
(Segregacion)

BASE LEGAL/ESTRATEGIA

INSTITUCIONAL
(Vigente — nuevas disposiciones)
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A replantear o crear funciones (con apego a la
normativa legal)

A definir si debemos cambiar la denominacion al

organo objeto de estudio

Principalmente a DEFINIR LA ESTRATEGIA
INSITUCIONAL y a REORDENAR la estructura
organizacional
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PROPUESTA FUNCIONAL (2

DIRECCION DE PUESTOS Y REMUNERACIONES

Departamento de

e Departamento de Departamento de
Clasificacion de .
Organizacion Desarrollo
Puestosy . : L.
Administrativa organizacional

Remuneraciones




OFICINA NACIONAL

DEPENDENCIA ESPECIFICA l l
DE SERVICIO CIVIL

FUNCION ESPECIFICA

GOBIERNO

DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y REMUNERACIONES

Departamento de Clasificacion de
Puestos y Remuneraciones

Es el 6rgano responsable de
resolver las gestiones relacionadas
con la administracion de puestos y
remuneraciones, asesorando a las
Instituciones del Organismo
Ejecutivo y las que rigen por la Ley
de Servicio Civil.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Es el érgano responsable de
realizar los estudios relacionados a
la optimizacidn de las estructuras
organizacionales del Organismo
Ejecutivo y las que rigen por la Ley
de Servicio Civil

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

GUATEMALA

Es el 6rgano responsable de la
actualizacion y mantenimiento del
Plan de Clasificacidon de Puestos y
Plan de Salarios para el Organismo
Ejecutivo.
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DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y REMUNERACIONES

Asesorar, analizary resolver los Validar en el Sistema de - Asesorar, analizar y emitir de
estudios técnicos relacionadoscon ~ GUATENOMINAS- y/o Sistema opinién técnica sobre Pactos
acciones de puestos y beneficios Informatico de Administracién de  Colectivos de Condiciones de
monetarios, requeridos por las Recursos Humanos -SIARH-, su Trabajo derivados de la negociacion
Instituciones del Organismo equivalente o como se denomine en colectiva, planteados por las
Ejecutivo y las que se rigen por la el futuro, las accione de puestosy  Instituciones bajo la cobertura de |a
Ley de Servicio Civil y su remuneraciones, conforme a lo Ley de Servicio Civil y este
Reglamento, con el objeto de aprobado en las resoluciones y Reglamento..

verificar que se realicen con estricto dictdmenes emitidos por esta

apego a la ley y criterios técnicos Oficina Nacional de Servicio Civil.

qgue prevalecen en la materia.
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BASE LEGAL
ESTRATEGIA INSTITUCIONAL

FUNCION _ FUNCION
Base legal/Estrategia

Asesorar, analizar y resolver los ) ~_ Validar en el Sistema de - .

estudios técnicos relacionados con Articulos 38 'y 82 de la Ley de Servicio  GUATENOMINAS- y/o Sistema Base legal/Estrategia

acciones de puestos y beneficios Civil; 12, 13 y 14 del Reglamento de la |nformatico de Administracién de Convenio Interinstitucional del
monetarios, requeridos por las Ley de Servicio Civil; 4 al 14y 23 del  Recursos Humanos -SIARH-, su Ministerio de Finanzas Publicas y
Instituciones del Organismo Ejecutivo Acuerdo Gubernativo No. 301-2015  equivalente o como se denomine en el Oficina Nacional de Servicio Civil; Art.
y las que se rigen por la Ley de Plan Anual de Salarios y Normas para futuro, las accione de puestos y 16 del Acuerdo Gubernativo No. 252-
Servicio Civil y su Reglamento, con el Su Administracion, para el ejercicio remuneraciones, conforme a lo 2020 Plan Anual de Salarios y Normas
objeto de verificar que se realicen con 2021 aprobado en las resoluciones y para su Administracion..

estricto apego a la ley y criterios dictamenes emitidos por esta Oficina

técnicos que prevalecen en la materia. Nacional de Servicio Civil.
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Funcion
(accion realizada)

Modificada
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Justificacion: Elaborada por la Unidad de Recursos Humanos con apoyo de Planificacion, en donde deben establecerse las principales
causas gue motivan emision o modificacion del reglamento organico interno

GUATEMALA

Dictamen técnico: elaborado por la Unidad de Recursos Humanos de la Institucion, en el cual se establezca la opinion de la misma
respecto a la factibilidad técnica del proyecto, asi como de las implicaciones que conlleva la ejecucion del mismo, desde la perspectiva
de recursos humanos

Dictamen legal: elaborado por la Unidad de Asesoria Juridica de la institucion, en el cual se establezca la opinion de la misma
respecto a la factibilidad del proyecto sobre la base del contexto legal en que la institucion se desenvuelve, asi como de las
implicaciones juridicas de la ejecucion del mismo.

Dictamen financiero: elaborado por la Unidad de Administracion Financiera de la Institucion, en el cual se establezca la opinion de la
misma respecto a la factibilidad financiera del proyecto, asi como de las implicaciones que conlleva la ejecucién del mismo en el
presupuesto de la entidad. Debera contener como minimo lo siguiente: 1. Analisis de sostenibilidad financiera de 3 a 5 afios para su
implementacion; y, 2. Fuente de financiamiento y montos.

5 > Proyecto de Acuerdo Gubernativo o Acuerdo Interno)
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Oficina Nacional de Servicio Civil
Emite dictamen de viabilidad técnica del proyecto.

Direccion Tecnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas
Emite opinion sobre la factibilidad financiera del proyecto.

Procuraduria General de la Nacion
Emite dictamen sobre la validez legal del proyecto de Acuerdo Gubernativo de aprobacion del ROI.

Secretaria General de la Presidencia de la Republica

Analiza el proyecto de acuerdo gubernativo y de considerarlo pertinente, lo traslada a
la Presidencia de la Republica.

Presidencia de la Republica
Firma y aprueba en forma final el proyecto de Acuerdo Gubernativo.
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Institucion presenta a
ONSEC requerimiento
firmado por la maxima

autoridad.

Adjunta justificacion,
exposicién de motivos,
dictamenes internos,
estudio técnico y proyecto
de acuerdo gubernativo.

o Institucion presenta

AN e nuevamente a la ONSEC
‘ el proyecto debidamente
consensuado.

ONSEC realiza mesas de
trabajo para el analisis del
proyecto, con
representantes de la
institucion.

Se revisa de manera
conjunta el documento
presentado, desde la parte
considerativa hasta las
disposiciones finales.

Se efectian las enmiendas
0 correcciones al proyecto,
conforme a los acuerdos
de las mesas de trabajo.

PROCESO DE EVALUACION DEL PROYECTO ll

DE ROI

GOBIERNO
GUATEMALA

La ONSEC elabora el
dictamen correspondiente,
en el que emite opinién e
favorable sobre el mismo. e

El expediente que
acompafa el proyecto
conjuntamente con el
dictamen emitido por
ONSEC se remite a la

institucion interesada para
gue continte con su
tramite (DTP MINFIN,
PGN).
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Esta fase viene a ser como una programacion de la forma como se pondra en practica lo aprobado.
Consideraciones:
» Fases de la implementacion

» Definir las acciones de puestos a realizar por cada fase
« Cuadros preliminares de acciones de puestos (situacion actual y propuesta)

ROI = IMPLEMENTACION
ACCIONES DE PUESTOS

Fase 2
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La elaboracion del Reglamento Organico Interno es impersonal, es decir, se debe pensar en la estructura
organizacional y no en las personas.

Primero se define la estructura organizacional y luego se establecen los puestos para desarrollar las funciones de
cada organo.

Los puestos, deben adaptarse a la estructura organizacional y no al contrario, en ese sentido estructura
organizacional, impacta en la clasificacion de los puestos.

Las funciones que contiene el Reglamento Organico Interno, corresponden a los 6rganos administrativos y no a las
tareas de los puestos.

Los nombres de las unidades organicas deben guardar relacion con las funciones que les corresponde desarrollar a
estas en el contexto de la organizacion.

En el ROI se recomienda consignarse como maximo diez (10) funciones, incluyendo una generica. Por ejemplo:
Realizar otras funciones que le correspondan de conformidad con la ley o que le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DIRECCION DE PUESTOS Y REMUNERACIONES

www.onsec.gob.gt

PBX. 2321-4800
Extensiones: 1127 /1706/1714/1710/ 1716

K3 onsec Guatemala ) @onsecgt ONSEC
Guatemala
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