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CONSTITUCION POLITICA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 108. Reégimen de |los
trabajadores del Estado. Las relaciones
del Estado y sus entidades
descentralizadas o autobnomas 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.

Articulo 113. Derecho a optar a empleos
0 cargos publicos.
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LEY DE SERVICIO CIVIL

El proposito general de esta ley, es regular las
relaciones entre la Administracion Publica y
sus servidores con el fin de garantizar
eficiencia, justicia y estimulo en su trabajo y
establecer las normas para la aplicacion de
un Sistema de Administracion de personal.

En el articulo 9 crea los 6rganos superiores
encargados de la aplicacion de dicha ley,
siendo uno de ellos, la Oficina Nacional de
Servicio Civil.
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DE SERVICIO CIVIL éa Oficina Nacional de Servicio Civil

Es el ente rector, asesor y auditor del
Sistema de Recursos Humanos de la
Administracion Publica y administrador
del Régimen de Clases Pasivas Civiles
del Estado, en todo el territorio nacional,
en cumplimiento a la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil, Ley de Clases Pasivas
Civiles del Estado y sus respectivos
reglamentos.
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MODIFICACIONES AL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS PARA EL ORGANISMO EJECUTIVO

Acuerdo Gubernativo NUumero 9-91

El propdsito del Plan de Clasificacion de Puestos es ‘
establecer un sistema técnico de administracion de
personal calificado, fomentar la carrera administrativa al
garantizar continuidad y permanencia en las
especialidades de las diferentes series y fortalecer los
programas de formacion y capacitacion del personal al
servicio de la Administracion Publica.
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Manual de Descripciones de Clases de Puestos

()4

Es el instrumento técnico que contiene la descripcion de las clases
de puestos incluidos en el Plan de Clasificacion agrupadas en
Series, atendiendo a las caracteristicas que le son propias en cuanto
a la naturaleza del trabajo y a los factores valuacion y valoracion.

Serie Asesoria

Serie Técnica . .
Profesional Especializada
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Manual de Especificaciones de Clases de Puestos

Es el instrumento técnico que comprende la recopilacion
de todas las especificaciones de clases existentes en el
Plan de Clasificacion de Puestos; su objetivo es dar a
conocer a los funcionarios responsables de Ila
administracion de personal en las dependencias del
Organismo Ejecutivo, los deberes, responsabilidades y
especialidad de los puestos, asi como los requisitos
minimos de educacion formal y experiencia laboral para
el desempeno de los mismos; es de observancia
obligatoria en todas las dependencias del Organismo
Ejecutivo y los titulos con que se denomina a cada clase
de puesto deben ser utilizados en expedientes vy
ESSSssssssss===S documentos  relacionados con  nombramientos,
administracion de personal, presupuesto y cuentas.
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Resolucion D-97-89

Modificacion de los requisitos minimos para optar a puestos O
de trabajo cubiertos por el Plan de Clasificacion de Puestos
del Organismo Ejecutivo.

La ONSEC estableci6 la necesidad de modificar los
requisitos minimos establecidos para la ocupacion de los
puestos comprendidos en el Manual de Especificaciones de
Clases de Puestos, con el objeto de contribuir a la
flexibilizacion de los procesos de reclutamiento y seleccion
de personal, principalmente en lo referente a la preparacion
academica y experiencia laboral que se exige a los
candidatos para la ocupacion de cargos publicos.
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Contiene informacion sobre su ambito de
aplicacion, el marco referencia de la gestion
de recursos humanos y en particular del
proceso de dotacion, antecedentes, marco
legal y conceptual, procedimientos, técnicas y
normas aplicables.

Su ambito de aplicacion lo constituyen las

Instituciones del Organismo Ejecutivo regidas

Gostin dolEmplea el Orgarismo Ejecutiv por la Ley de Servicio Civil, que requieren
Noviembre, 2015 ocupar puestos vacantes con personal.
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Planeacion
de RRHH

Gestion del
Bienestar Labora’

Organizacién
del Trabajo

Iézesti()n d~el SERVIDOR Gestién del
esempefio PUBLICO Empleo
Gestion Gestion de

del Desarrollo :
Compensaciones

Gestion de
Relaciones Laborales

Sistema de Gestién de RRHH de Francisco Longo, CLAD 2003 . Adaptado para Guatemala segun Art. 2 de la Ley de Servicio Civil, ONSEC 2014.



OFICINA NACIONAL Sistema Informatico de Administraciobn de ll
DE SERVICIO CIVIL | === D acursos Humanos -SIARH- AG-297-2015 comtono.

GUATEMALA

Médulos y Aplicaciones del Sistema de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-

Modulo de Planeacion de RRHH

Gestion de Gestion de Gestion del

: : Gestion del Gestion del .
Compensacio Relaciones = Bienestar
Desarrollo Desempeiio
nes Laborales Laboral

Organizacion Gestion del
del Trabajo Empleo

Guatempleo Asistencia y
Manual de CVenlinea lari Puntualidad
Descripcion Salarios y i s
p Portal de Prestaciones Evaluacion del
de Puestos Vacantes Desempefio Clima Laboral
Portal de Permisosy en periodo de
Seguimiento Licencias prueba

Administracién Seleccién de Vacaciones Formaciény

RRHH Reintegros

de Salarios Capacitacion

Acciones de . Rf’egi'mer) L.
RRHH Disciplinario y Evaluacion de

de Despido Desempeiio
ordinaria y
Acciones de Indemnizaciones Desarrollo de extraordinaria

Puestos . Carrera
Ficha de Desvinculaciones

Empleado

Salud y
Seguridad
Ocupacional

Mddulo Mis Servicios SiIARH (servicios en linea)

Moédulo de Administracion del Sistema
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GUATEmpleo

Bienvenido a GUATEMPLEO
El portal de oportunidades de Empleo en el Organismo Ejecutivo

Por favor sigue los pasos siguientes:

1 Crea o Actualiza 2 Aplica a 3 Consulta el
tu CcVv Plazas Vacantes Estado de tus

de tu interés Solicitudes

Ascenso Nuevo Ingreso

Clic aqui Clic aqui Clic aqui Clic aqui

Al crear tu CV en linea formaras parte de nuestro banco de talento
Visualizaras las vacantes que sean publicadas por las instituciones

https://guatempleo.siarh.gob.gt/
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o1

Examenesy

envioaOnsee Es un proceso genérico que comprende la

02 aplicacion de procedimientos, técnicas e
instrumentos de evaluacion, con la finalidad
de captar, seleccionar y nombrar candidatos
idoneos para ocupar puestos vacantes del
Plan de Clasificacion de Puestos para el
Organismo Ejecutivo, en las instituciones del

Recepcion de
documentos

Requisicion de personal

Etapas del Proceso
Publicacion de de Dotacion de
convocatoria externa Rec ursos H umanos

03

Publicacion de

07 convocatoria interna O rg an |Sm O Ejecutlvo y e ntl d ad eS
descentralizadas que se rigen por la Ley de
Banco de candidatos . . . .
clegibles Servicio Civil y su Reglamento.

Recepciodn de 04

Examenesy documentos

(o) 6 \ envio a Onsec
05
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https://drive.google.com/drive/folders/1llvmYSLt{xOROg2DNMJIX3NkwHxXEH6GIX8TH
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Www.onsec.gob.gt

Direccion de Carrera Administrativa
Guatemala, 2022



