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CODIGD DE SALARIO
PUESTO SERIE ¥ CLASE DE PUESTO INICIAL Q
3060 Jefe Téenico | 1,555.00
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS WIE AT WP
Acuérdase aprobar el Plan Anval de Salarios y Oitras Disposiciones Relacionodas SERIE TECNICO PROFESIONAL
dministracién d CUrS 1S, i ' I enerc al
;:r::n.‘: lu A 1n|;s EQI be Rﬁ l..::i 08 Hlu!rnunas con vigencia del uno de enerc o D Pl Petlseat] 1.§7%:00
reinta y uno de diciembre de-dos mil irece. 4020 Técnico Profesional 11 1,701.00
4030 Técnico Profesional 11 1,831.00
’ 4060 Jefe Téenico Profesional 1 1.991.00
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 374-2012 4070  Jefe Técnico Profesional 11 2,152.00
4080 Jefe Téenico Profesional 111 2,315.00
Guatemala, 28 de diciembre de 2012 SERIE INFORMATICA
B} Prasidente de ks Rephbiicn, 4110 Téenico en Informatica [ 1,698.00
4120 Téenico en Informdatica 11 1,962 .00
SIDERANDO: A
e i 4210 Técnico Profesional en Informatica | 2.094.00
Que ¢l Articulo 108 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala, establece que las 4220  Técnico Profesional en Informatica Il 2,490.00
relaciones del Estado y sus Entidndes Descentralizadas o AutGnomas con sus trabajadores. se 4230  Técnico Profesional en Informatica 111 2,754.00
rigen por la Ley de Servicio Civil. 4240 Técnico Profesional en Informética [V 3,150.00
4250 Jefe Técnico Profesional en Informdatica 31,559.00
CONSIDERANDHD:
SERIE PROFESIONAL
Que el Articulo 75 del Decreto Namero 101-97 del Congreso de ln Repiblica de Cunternala. Ley
Organies del Presupucsto, estipuln gue las remunersciones de los funcionarios ¥ empleados 010 Profesional 1 31,295.00
piblicos s fjamin de acuerdo con lo que establece el Deereto Nimeno 11-73 del Congreso de 1a
% 2 r & S s 5020 Profesional 11 3,525.00
Repiblica de Guatemala. Ley de Salarios de ia Administracién Pablica y-otras disposiciones 5030 Profesional 11 3.757.00
legales atinentes, salvo que &l Orgariamo o Entidad Descentralizadn a que periencican cuente 5060 Profiesional Jefe | 3‘%?‘0“
con leyes especificas sobre ln materia, En todos los casos, anualmente se debe elaborar el 070 Profesional J:fel[ 4:119"]“
presupuesto analitico que contengn el detalie de puestos ¥ sus respectivas remMuUNeraciones, i Brofesicral Jefe TH 444900
CONSIDERANDO:
SERIE OFICINA
Que el Articulo § del Decreto Nimero 11-73 del Congreso de la Bepiblica de Guatemala, Ley de
Salarios de In Administraciém Piblica, faculta al Presidente de |z Repiblica para que en Consejo 6010 Oficinista 1 1,128.00
de Ministros, apruebe Ia Fscala de Satarios aplicable a las Clases de Puestos que establece ¢l Plan 6020 Oficimsta 11 1,159.00
de Clasificacion de Puestos para ¢l Organismo Ejecutive que administra la Dficina Nacional de &030 Oficinista TII 1,192.00
Servicio Civil; ¥ ¢l Artlculo m.l establece que la OHficina Macionsl de Servicio Civil, en n::nsuiu G040 Oficinista TV 1,253.00
con el Ministerio de Finanzas Piiblicas, debe elaborar el Plan Anual de Salarios correspondiente a G060 Secretario Oficinista 1,192.00
cadn ejercicio fiscal ¥ las normas para su sdministracion. con base en la disponibilidad financicra S0 Secretario Ejecutivo | 1.286.00
del Esiado. 6100  Secretario Ejecutivo 11 1,381.00
- G200 Secretario Ejecutivo 111 1,460.00
POR TANTC: 6210  Secretario Ejecutivo IV 1.555.00
En ejercicio de las finciones que le confiers el Articulo 183, incisos €) y n) de la Constitucion 6220  Secretario Ejecutivo V ey ‘ﬁg
Politica de In Repiiblica de Gustemala. 6230 Secretario Ejecutivo M 1,808
6240 Secretario Ejecutivo Ministerial Tl 1,966.00
EN CONSEJO DE MINISTROS, SERIE TECNICO ARTISTICA
: 7010 Téenico Artistico 1 1,223.00
ACUERDA: 7020 Téenico Artistico 11 /350,00
Articalo 1. APROBACION DEL PLAN ANUAL DE SALARIOS Y COBERTURA. Aprobar e 1,476.00
el Plan Anual de Salarios y Otras Di Relacionadas con 18 Administracion de Recursos sy e Tm“m.m“ Tt 1,634.00
Humanos, con vigencia del uno de enero al treinta ¥ uno de diciembre de dos mil trece, para cads s . e 1,792.00
md:hipmmy:mﬁdmpﬁhlhmqummmlumﬂmhywﬁpmldmhdeI- SERIE ESECUTIVA
Repiblica, Ministerios, Secrctarias, Dependencias ¢ Instituciones del Organismo Ejecutiva, asi
eomo de las Entidades Descentralizndas o Autdnomas del Estado, 010 Subdinscioe Thentcs ) 501100
Articulo 2. APROBACION DE LA ESCALA DE SALARIOS INICIALES. Se aprucha la 8020  Subdirestor Téenico 1 5,539.00
Escaln de Salarios Iniciales para las Clases de Puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion §030  Subdirector Técnico 111 6,067.00
de Puestos del Organismo Ejecutivo que administra la Oficina Nacional de Servicio Civil, con 8060  Director Téenico l £,463.00
cargn a los renglones presupuestarios 011 Personal permanente y 022 Personal por conirato, que 8070  Director Técnico I 6,925.00
regira del uno de enero al treinta y uno de diciembre de dos mil trece, dicha escala salarial queda 8080  Director Técnico IlI 7.387.00
estructurada de 1a manern 5iguiente:
SERIE PARAMEDICA
ESCALA DE SALARIOS
9540 Paramédico 1 1,302.00
=18 'J.';ﬁl‘.l Paramédico 11 1.381.00
CODIGO DE SALARIO 9360  Paramédico Il 1,555.00
: N 9570 Paramédico TV 1,682.00
PFUESTO SERIE Y CLASE DE PUESTO ICIAL ©Q 9590 o el 1 806.00
9610 Paramddico Jefe [1 1,.966.00
9620 Paramédico Jefe IT1 2,125.00
SEEELOFERATIVA SERIE ASISTENCIA PROFESIONAL
020 Trabajador Operative [ 1,039.00
:nau Trabajador Operativo 11 1,074.00 9710  Asistente Profesional 1 1,960.00
1040  Trabajador Operative IV 1,105.00 9720  Asistente Profesional 11 2,120.00
1060  Trabajador Operativo Jefe | 1,135.00 9730  Asistente Profesional 111 2,281.00
1070  Trabajador Operativo Jefe 11 1,168.00 9740  Asistente Profesional TV 2,441.00
760 Asistente Profesional Jefe 2,604 .00
ALIZADA
SERIE ESPECI iA PR ST,
2010  Trabnjador Especializado | 1.105.00 ESPECIALIZADA
2020  Trabajador Especializado 11 1,135.00 '
2030  Trabmjador Especializado 111 1,168.00 9810  Asesor Profesional Especializado | 5,373.00
2060  Trabajador Especializado Jefe | 1,246.00 W Asewox w Ew:-llndu ﬁl 381500
T lizado Jefe 11 1,324.00 B30 Asesor fesional Especializado 6,297,
S M.m OR40  Asesor Profesionsl Especializade [V 6,759.00
SERIE TECNICA
3010 Téenico 1 1,302.00 Ccnmmmuuh{olninwﬂjmmmdnlunmd:mquummpw
3020  Técnico Il 1,381.00 debajo del salario minime establecido pera las actividades no egricolas, las Autoridades

3030 Técnicno 111 1 46000

Mominadoras deberin gestionar las acciones que

correspondan, con la finalidad de que el salario
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total ses mayor o igosl al safario minimo. La diferencia gestionada, debe asignarse como bono
monetario y financiarse con recursos de su presupuesio vigente,

Se entiende por salardo o sueldo todos los montos asignados, mles como: base (devengado),
bonos monetarios ¥ complementos excluyendo la Bomificacion Incentivo de Q250.00
mensuales, aprobada por Decreto Niumero 37-2001 ¥ lo que para el efecto establece el Articulo 2
del Decreto Numero §1-95 . Ley de Consolidacién Salarial, ambos del Congreso de la Repidblica
de Guaternala.

Articulo 3. ASIGNACION DE BENEFICIOS MONETARIOS. Corresponde a la Oficina
MNacional de Servicio Civil asignar, modificar o dejar sin efecto la aplicacidn de bonos ¥ cualquier
otro beneficio monetario a los puestos de las Entidades n que sc hace referencia en el Articulo |
del presente Acuerdo, conforme a la escala aprobada en forma conjunta por la Oficina Nacional
de Servicio Civil v ln Direccién Técnica del Presupuesio del Minisierio de Finanzas Poblicas,
siempre que se presenten las condiciones técnicas. legales y financieras que lo respalden
plenamente,

Para dejar sin efecto In asignacién por cancepto de bono monetario, es necesario que ¢l puesto se
encuentre vacsnte ¥ gue no persistan las causas que origineron su splicacién, b que debe ser
Justificado por la Amtoridod Nominadora que corresponda.

Asimismo, corresponde o la Oficina Nacional de Serviclo Civil asignar, modificer o dejar sin
efecto los montos que se fijen en concepto de complemento personal al salario, o los servidores
plblicos. Dicho beneficio no aplica de oficio, sino dnicamente cudndo la Autorided Nominadom
nsl lo considere, fundamentindose en la Evaluacion del Desempefio de Jos servidores piblicos
involucrados y In disponibilidad financiern para el efecto, Es necesario mencionar que la accidn
de personal en alusiém puede solicitarse en esos términvs cufindo el servidor piblico de primer
ingreso haya cumplido seis meses de servicio y declarado empleado regular de ln Entidad o trey
meses después de haber sido ascendido o reasignado al puesto que ocupa, plazos que deben ser
computados u partir de In fecha de toma de posesidn del cargo o de cudndo surjan sus efeclos
éstos altimos. Para solicitar ese beneficio econdmico es necesario que la evaluacion del
desempefio sea satisfoctoria v se demuesfre idoncidad, méritos, competencias y otras cualidades
personales requeridas para el desempefio del puesto ¥ pars el efecto, dicho instrumento técnice
debe ser revisado y sctualizadn constantemente con la asesoria de la Oficina Nacional de Servicio
Civil. Los requisitos del tiempo de servicio establecido en este articulo, no estan relacionados
con los plazos que regulan los articulos 54 de la Ley de Servicio Civil y 50 de su Reglamento,
[De no resultar sstisfactorin la Evaluscidn del Desempefio, el servidor, podrd ser evalundo
nuevamente, después de haber cumplido con un nuevo peribdo de tres o seis meses, segin sca cl
caso.

Mo se debe asignar complemento personal sl salaric a los puestos nuevos, en virtud que esta
pocian estd orientadn & compensar a |a persona en el desempefio de sus funciones ¥ no al puestio.

Cunndo se olorgue ascenso, traslado o permuta, el servidor podrd seguir devengando el
complemento persona! al salario asignado y podrd ser reajustade transcurrido el tiempo ¥
condiciones de evaluacién establecidos, situscidn que no splica & quiencs pasan a desempefiar
puestos de servicios directivos tempornles por su especial namuraleza temporal y porque se
establece unm relacion laboral de caracteristicas distintas.

En el caso de reingreso al Sisiemn de Servicio Civil. esta accién se lomark como nueve ingreso,
por lo gue deberd transcurtir el tiempo estipulude pars su asignacitn.

Cuando una persona reingrese & su misma Institucion. sin importar el motivo de la entrega del
puesto anterior, 8 excepcitn de lo considerado en ¢l Artlculo 76 de la Ley de Servicio Civili y lo
establecido en los Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo vigentes en las diferentes
Instituciones del Organismo Ejecutivo, tendrd derecho a seguir devengando el complemento
personal que tuviera asignndo, siempre y cuando la accion se realiza cl mismo dia y sin existir
interrupcion laboral; en el caso que existiern interrupcidn de la relscién laborl, deberiin
transcurrit hes meses Parn su asignoacion.

A la solicitud de asignacién de este beneficio adicional, deberd adjuntarse las pruchas
documentales necesarias, en las cuales se determine gue efectivamente el cumplimiento de las
funciones de los servidores. conlleva un valor rgregado en el servicio, que debe ser compensado
salurinlmente

Porn efectos de trimile, todas las acciones descritas deben contar con la opinidn financiern
fovorable de ln Direceidn Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Pablicas, o las que
se deben pdjuntar Jos cusdros financicros con su correspondienie parlida presupuesiana que
refleje la fuente de [ inclamiento, asl como el costo mensual ¥ anual,

El presente articulo es nplicable también, salvo la prohibicidn a que se refieren los articulos 4 ¥ §
de este Acuerdo, a los puestos gue no estén comprendidos en el Plan de Clasificacidn de Puestos
del Organismo Ejecutive, os{ como a Jos servidores que ocupan puestos en el Servicio Exento o
Sin Oposicion que estublece la Ley de Serviclo Clvil. Es aplicable también a las Entidades
Descentrolizadas que cuenten con su propio Plan de Clasificacién de Pucstos y Salarios. Los
monos relacionados con el complemento personal al salario deberin fijorse tomando en
consideraciom la similitud existente entre los salarios iniclales de dichos puestos y loa
estoblecidos en In escaln contenida en la presente disposicién, o en su defecto, aplicandn los
criterios téenicos ¥ legales existentes en la materia. Las cantidades que se asignen en conceplo de
complemnento persunal al salnrio ¥ bono monetario. deberin enmarcarse entre los rangos de la
escala en forms conjunta por la Direceidn Técnica del Presupuesio del Ministerio de
Finanzas Publicas ¥ |a Oficing Nacional de Servicio Civil,

La fecha de vigencia de los beneficios instituidos en este articulo, serd determinada por la
Direccion Técnica Jdel Presupuesto del Ministerio de Finanzas Piblicas, la que en ningin caso
podri ser con anterioridad & ls Resolucion que emite la Oficina Nacional de Servicio Civil,

Cuando se gestionen beneliclos con candcter de bonos extraordinarios o 1a denominacion gue se
les msigne. solamente podrin ser autorizados una vez al afio, stendiendo para el efecio el
cumplimiento de metas u objetivos institucionales programados en el plan operativo nnual del
ejercicio fiscal en vigencia. ¥ para su autorizacion, la entided interesadn deberi realizar el analisis
respectiva ¥ adjuntar la documentacion que de sopone a la disponibilidad fnanciera.

Articnlo 4. PUESTOS DEL RENGLON DE  GASTO 021 PERSONAL
SUPERNUMERARIO, Corresponden con exclusividad a los titulos funcionales y salarios que

por la necesidad temporal en los Ministerios, Secretariss o Instituciones, requicren ser creados
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para un ejercicio fiscal, por lo tanto no pueden asignirseles toress comprendidas dentro de In
gestitn ordinaria v permanente de la Los rangos salarinles establecidos para estos
puestos, seriin aprobados por medio de Resolocion conjunta del Ministerio de Finanzns Pablicas
¥ In Oficina Naciona! de Servicio Civil. A los mismos se les pude asignar los montos que por
concepto de bonos monetarios sdministran ambas [nstituciones. Los servidores que ocupan
puesios en este renglon de gasto no deberdn tener complemento personal al salario, por ser de
naturileza temporal. Si persisten Ins causas que justifiquen la existencia de los puestos pama el
mﬁmﬁ:ﬂhﬁﬂ.h&mﬁﬁuﬂmﬂnﬁmpﬂmmliﬂwumhhh
Smos.

Se exceptian de esta disposicion los puestos del renglén de gasio 021 Personal supernumerario,
que sean considerados dentro de los servicios esencinles, por lo que mantendrdn vigencia
indefinidn, coma los médicos residentes.

Con el propdsito de fortalecer el Plun de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo, es
necesario qoe los puestos asignodos al renplén de pasto 021 gue gqueden vacantes, scan
suprimidos ¥ en su lugar se solicite simultineamente |a creacidn de puestos permanentes con los
titulos ¥ salarios que se sprochan en esta disposicidn legnl.

Es responsabilided de las Autoridedes Nominadoras. por medio de la Direccidn y/o Unidad de
Recursos Humanos, eumplir con los requisitos exigidos pam Ia contrataciin de las personas en
los puestos creados en el renglin de gasto 021 Personal supermumerurio, referentes al desempefio
del puesto, experiencia v funciones asignadas, factores que se encuentran contenidos en el
cuestionario de clasificacitn de puestos gue sirve de base pam su creacion.

Articalo 5. PUESTOS DE SERVICIOS DIRECTIVOS TEMPORALES CON CARGO AL
RENGLON DE GASTO 022 PERSONAL POR CONTRATO. La creacitn de puesios de
Servicios Diirectivos Temporales, con cargo al renglon de gasto 022 Personal por contrato,
regulados por el Acuerdo Gubemative No, 628-2007, Reglamento pam la Contratscidn de
Servicios Directivos Temporales con carge al renglén de gasto 022 Personal por Contralo, es de
cardcter exclusivo para Unidades Administrativas que dentro del Ohrgéinico Interno
de las instituciones tienen ¢l mngo de Direccidn o su equivalente. Los titulos y salarios que se
asignan a esin clase de puesios no se encuentran regulados en el Plan Anual de Salurios que rige
en el Organismo Ejecutive. por lo que no les son aplicables beneficios relacionados con
complemento personal al salario, bono monetario, gastos de representacitn y otros de similar
naturaleza, por corresponder 8 una escala salarial de cardcter especial, tal como lo establece el
Acuerdo Cubernativo citado,

Para los puestos que se encueniman vigentes y se consideran necesarios para el gjercicio fiscal dos
mil trece, en virtud de persistir |as causas que originaron s creacidn, Ins Autorideades
Nominadoras debenin realizar las gestiones pars que los mismos continlien vigentes, o en su
defecto crearlos en el renglém de gasto 011 Personal permanente, a los cuales deben cormesponder
titnlos de puesios que contiene el Plan Anunl de Salarios.

Articulo 6. ORDENAMIENTO ¥ ACTUALIZACION DE LAS ESCALAS DE SALARIOS
DE LAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS ¥ AUTONOMAS, Las Entidades
Descentralizadas ¥ Autdnomas que cueninn con disposiciones propins en materia de clasificacion

\MMydmhhmmﬂmMm:lnjmichﬁmdumﬂmmm

v ejeciutar los estudios téenicos que permitan consolidar al salario base todos aguellos beneficios
ccondmicos que se han otorgado con la figum de  incrementos saladales y que
presupuestariamente se han operado como bonos monetarios o complemento personal al salario,
en virtud gue-tles asignaciones han desorden en la administrucion de las escalns de
salarios en €l Sector Piblico. Dichas disposiciones técnicas deberin ser revisadas con el fin de
muantener el ordenamiento de las escalas mencionadas, lo cunl es determinonte parm que la
Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Pablicas v In Oficina Nacional de
Servicio Civil, puedan atender los requerimientos o consultas que sobre la materia gestionen ante
las instituciones mencionadas.

La Oficina Nacional de Serviciv Civil, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
Gubernativo Mo, 185-2008, Normas para Regular ln Aplicacidn de ln Politica gue en Materia de
Recursos Humanos se debe Implementar en In Administracidn Piblics, podrd monitorear los
Planes de Clusificocitn de Puestos en las Entidades Descentralizadas que ya cusntan con sus
propias disposiciones en materin de recursos humnnos, con Ia finalidad de verificar su aplicacion.

Articulo 7. ASIGNACIONES MONETARIAS. Las cantidudes monetarias que In Oficina
MNacjonal de Servicio Civil asigne medlante resolucion o los puestos ¥ servidores piblicos por
concepto. de bonos, complemento personal al salarfo, o cunlquier otro beneficio monetario,
deberdn computarse como montos que forman parte del salario, en consonancia a lo sefialado en
el dltimo phrrafo del Artlculo 2 que antecede

Articulo 8. EMISION DE ACUERDO INTERNQ. Pam ln adecusda administrocion de los
bonos o cunlquier otro beneficio monetario de esa naturnlesn, posterior & ln opinién finenciern
favorable de la Direccion Técnica del Presupucsto del Ministerio de Finanzas Piblicas ¥ de ln
opinidn de la Oficina Macional de Servicio Civil, y previo a hacer efectivos tales beneficios, las
mstituctones deberin emitic ¢l comespondiente Aguerdo Interno  aprobado por |n mAxima
autoridad respectiva.  Dicho instrumento debe establecer ln metodologia ¥ los procedimientos
pam su aplicacion. En su parte considerativa se deben consignar los nimeros de los dictimenes
yio resoluciones que para ¢ efecto haym emitido la Direccidn v/o Unided de Recursos Humanos
de cada Institucian y la Oficina Macional de Servicio Civil, asi como, les referenciay de la
providencin emitida por ln Direccion Técnica del Presupuesio en donde se oficinliza In vigencin
de Ins mcciones objeto de aprobacién. Copia de dicho instrumento legal deberd remitirse
inmedintarmente a las instituciones mencionadns.

Para oficializar 1a aplicacidn del complemento persanal al salario, no es necesaria la emisidn del
Acuerdo Intermo.

Articulo 9. ESTUDIOS TECNICOS SOBRE ACCIONES DE PUESTOS. Corresponde o la
Oficina Nacional de Servicio Civil, previa calificacidn de factibilidad financiera por parte de In
Direccitin Técnlea del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Piblicas, realizar los estudios
técnicos referentes 8 creacitn, traslado presupuestario, reasi modificaciin de jomada de
trabajo ¥ supresion de pucstos o cargos de la Presidencia ¥ Vicepresidencia de Ia Repdblica,
Ministerios, Secretaring. Dependencins e Instituciones del Organismo Ejecutivo, asl como de las
Entidades Descentralizadas o Auténomas del Estado que no cuenten con su propio Régimen o
Sistema de Clasificacidn de Puestos ¥ Administracion de Salarios legalmenie aprobado, Las
propuestas de pociones de pusstos que planteen Ins Instituciones, deberiin cstar susicnindas en la
estructura organizacional que téenica y legalmente se encuentra establecida en el Reglamento
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Organico Intemo de 1a Institucién, Los trimites relacionados con la aprobacién y/o modificacion
de Reglamento Orginico Interna, deberd contar con Dictamen favorable de la Oficina MNacional
de Servicio Civil ¥ del Ministerio de Finanzas Publicns. La estruciurma propuesta en dicho
Reglamento, deberd sustentarse en lo establecido en el Articulo 24 del Decreto Nimero 114-97
del Congreso de In Repablica de Guatemnali, Ley del Organismo Ejecutivo.

A fin do implementar In carrern administrativa en el ejerciclo fiscal dos mil trece, deberd
promaverse la eliminacion de contratacidn de personal en el Subgrupo 18 Servicios Técnicos v
Profesionales, implementindose ln creacidn de puestos con titulos y salurics del Plan de
Clasificucion de Puestos del Organismo Ejecutivo, estn sccidn inmbién deberd renlizarse en los
casos que fos puestos a crear s justifiquen en la estructura organica legalmente aprobada y estos
permitan cumplir con €] Plan Operativo Anual de cadn una de las instituciones y dependencias
sujetns a la presente normativa.

Para dar cumplimiento & lo establecido en el Antfculo 27 del Decreto Nimero 11-73 del Congreso
de la Repiblica de Guatemala, Ley de Salarios de la Administracion Pablica, ningin servidor
piblico puede ser promovido mientras no hays cumplido satisfactorinmente el periodo de prucha
correspondiente; ¥, no pucde scordarse una nueva promocidn para un mismo servidor pablico,
antes de imnscurridos dos afios, contados a partir de [a fecha de la Gltima promocién.

Es competencia de la Oficina Nacional de Servicio Civil, previo a la realizacién de los estudios
técnicos necesarios, determinar ln conveniencin de modificar In especinlidad de los puestos que a
solicitud del Despacho Superior de la institucion Interesada, se estimen perfinentes. Para el
cambio de especialidad de un puesto, no es necesario contar con el aval de Ia Direccion Técnica
del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Poblicas, en vista que tal accidn no ocasiona costo
financiero, excepto en aquellos cosos en que e estudio referido implique Tn modificacion del
salurio asignado al puesio v/o que se adquiera otro tipo de benelicioecondmico.

Cuando el traslado de puesios a los establecidos en el Decreto Namero 1485 del
Congreso de I Repiblica de Guatemala, Capitulo de la Dignificacién y Catalogaciin del
Magisterio Nacional, ¥ ocurra entre controles de la misma partida presupuestaris, la Autoridud
Mominadora del Ministerio de Educaciom deberd presentar directamente la solicited y
justificaciones ante I Oficina Nacional de Serviclo Civil. En estos casos no serd necesaria In
opinidn previa de la Direccidm Téenica del Presupuesio del Ministerio de Finanzas Piblicas, en
virtud de no tener incidencia en el presupuesto de egresoa de dichs cartera, La Oficina Nacional
de Servicio Civil notificara la resolucion correspondiente a la Direecién de Recursos Humanaos
del Ministerio de Educacién. para los efectos que procedan.

Los puestos con cargo al renglon de gasto 022 Personal por contralo no estdn sujctos 2 las
acciones de reasignacion, revalorocion o trastado presupuestario de une unidad administrativa a
otrn Unicamente procede ¢l cambio de especialidad cusndo €| puesto se encuentre vacante. Asi

. mismo los pucstos declarndos dentro del servicio exento no pueden ser objeto de reasignacidn, en
virtud de que lns personas nombradas no han sido sometidas al proceso de selecclén de personal
que establece la Ley de Servicio Civil y su Reglamento,

Cormresponde a la Oficing Nacional de Servicio Civil como ente normativo ¥ fiscalizador de las
acciones de puesios, verificar que la administracion v aplicacion de salarios, bonos monetatios y
complementos personales al salario vy cunlquier otro beneficio monetario, ¢ consignen

mmmmmawmw:hhyynhuﬂmmucdmmmthmmm
materin.

La Oficina Nacional de Servicio Civil, como ente rector de la administracion del recurso humano
del Organismo Ejecutivo, esti facultada para verificar tanto en el Sistema de Nomina y Registro
de Personal, ssi como en las bases de datos de las Institueiones, las acciones de puestos ¥ salarios
aprobadas duranie el ejercicio fiscal vigente, con el objeto de determinar su correcta aplicacion.
Parn ¢} efecto es obligncion de cada institucion nctunlizar constantemente en el Sistema las
acciones aprobadas, asi como muntener informacidn actualizada de la ficha inbomal de los
servidores piblicos.

En el momento que se requiera informacitn sobre determinada accidn de puestos, la institucidn
interesada deberd sdjuntar In documentacion de soporie que compruebe que la misma ha sido
ingresadn nl Sistema de Nomina y Registro de Personal,

Es responsabilidad de In Autoridad Nominadora crear los mecanismos que permitan verificar que
los servidores bujo su dependencin, redman el perfil v desatrollen las tareas que tiene asignadas el
puesto en el que hayan side nombrados y que lo desempefien en Ia unidad adminisirativa a la que
prosupucstarinmente pertenece el puesto, lo cual podri ser cormoborado por la Oficing Nacional
de Servicio Civil, en el momento gue estime oportuna.

Articulo 10. REASIGNACION DE PUESTOS. En los casos de reasignacion de pucstos, se
asignark al puesto el salario inicial comespondiente a la nueva clasificacion de que se trate. Las
personas gque ocupen los puestos reasignadod, conservarin como mintme el derecho a percibir el
monto total del salario que devenguen al momento de efectuarse ln reasignocion. Asl mismo,
conservardn la cantidud totil que en concepto de complemento personal al salario tengan fijado
previo a la reasignacion aludida,

La reasignacion de un puesto dnicamente podrd soliciiarse. cuando hayan trenscurride dos affios
desputs de haberse operado una modificacién en el titulo ¥ salario del mismd, siempre y cuando
se cumpla con ¢l procedimiento establecido para el cfecto. Cuando estn accidn se reficra a un
puesto ocupado, la Autorided Nominadora no necesita emitir nuevo nombramiento parn el
servidor gue lo desempefia,

Articulo 11. PERDIDA DEL COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO INICIAL.
Cmndnmpmstnummmpmunsmidmmwuigmdummplm
personal al salario inicial (renglon de gasto 012 Complemento personal al salario del personal
permanente o 024 Complemento personal al salario del personal temporal), ¥y posieriormente
quede vacante, al ser ocupado por un nuevo servidor piblico, éste devengard solamente el salario
inicial que al pucsto, conforme a In Escaln de Salarios vigente y/o al Presupuesio
Analitico de Sueldos del ejercicio fscal que comesponda, ya que dicho complemento se asigna
con exclusividad a la personn v no sl puesio; en virtud de preminr cualidades personales del
servidor, aspectos que deben de reflejarse en el eficiente desempefio de sus funciones.

Articulo 1. MODIFICACION DE ESPECIALIDADES. Las especinlidades asipnadas a
cada uno de los puestos, comesponden con exclusividad a la naturalera intrinseca de las
atribuciones que tienen asignades, y In Oficina Nacional de Servicio Civil a! esiablecer

incongruencins en =u asignacidn. podri madificarlas de oficio, lo cual notificark n las instancins
reapectivas,

Articulo 13, DESCONCENTRACION DE ACCIONES DE PUESTOS Y DE FERSONAL.
Pmmmimwmnnlpmcmd:ﬁmmuuiﬁndtlundmmlmimmunmh
Administracién de los Recursos Humanos en ¢l Organismo Ejecutivo, la Oficina Nacional de
Servicio Civil atenderd lo estipuiado en el Acserdo Gubernativo No. 185-2008, Normas para
Regulnr la Aplicacion de la Politica que en Materia de Recursos Humunos se debe Implementar
en 1 Adminisimcion Pablica. Para proseguir con el proceso de consalidacitn de las Direcciones
de Recursos Humanos (Unidades Tipo), se continuard aplicando las normas y criterios técnicos
de la Resolucién D-2007-128, que establece 1a obligatoriedad de las Amoridades Nominadoras de
erear v fortalecer dichns unidades.

La Oficina Nacional de Servicio Civil prestard la nsesorin técnica ¥ legal que sea necesaria para
consolidar dicho proceso v aprobari el perfil que deben reunir los responsables de dirigir las
Unidades Tipo de Recursas Humanos -Directores o Jefe de Departamento-, compromiso gue
asumen las Autoridades Nominadoras para apoyar oy procesos de modemizacion relacionados
con el tema de Recursos Humanos,

En ¢l caso de que la implementacion o fortalecimiento de las Direcciones, Departamentos o
Umm&mHmmmhnﬁlmmd:mmmwmﬁnmdulu
instituciones, los costos de dichs sccién serén cubiertos con el presupuesto asignado s cada
entidad.
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solicitudes en materin de clasificacion de puestos, salarios ¥ otrms acciones de personal, si las
instituciones cuentan con la Unidad Tipo de Recursos Humanos, atendiendo para el efecto la
normativa citada anteriormente.

Articulo 14. PROCEDIMIENTO DE APROBACION Y VIGENCIA DE LAS ACCIONES
DE PUESTOS ¥ REGISTRO EN NOMINA DE PAGOS. De canformidad con el proceso de
desconcentracion de Ia ndmina de pagos en ln Administracion Central, cuya administracién y
manejo estd bajo la lided de cada Institucion, corresponde a la Presidencia ¥
Wmu&hnmummwcmmm
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de Servicio Civil, emitir dictamen y In Resolucién o Acuerdo Intemno, segiin sea el caso, en donde
nmuhmlulmhmdemm“mhwuuﬂunhﬂﬁtﬁuﬂuimdﬁ:&mm
Civil. Estn funciém serd coordinada por la Direccion. Departwmento o Unidad de Recursos
Humanos de cads Institucién, debiendo remitir copia de dichos documentos a ln Direccidn
Tﬁnnk:dcl?rmpumnde!Mhinmh:deﬁum:?ﬁhllcuy:laﬂrﬂcluﬂmiumldtkwiﬁu
Civil.

En consecuencia, cada entidsd presentari a In Direccion Técnica del Presupuesio del Ministerio
de Finanzas Pablicas, las solicitudes de acciones de puestos con su respectivo andlisis financiero,
mwdﬁmhﬁmﬂnﬂ%mﬁﬁﬁﬂdmﬁ:mmmuﬂm.um
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r se remitini el expediente a In Direcclon Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finunzas Pihlicas, para determinar la fecha de vigencin, In cual debers ser posterior
a la fecha de n Resolucién o Dictamen de la Oficina Nacional de Servicio Civil. Esta fecha
ﬂcbu'lmnmiﬂ:d:pwmadhdn?miﬁumhuhﬂﬁﬁuﬂmhulkﬁnﬁuthﬁlylh
entidad interesada, con ¢! fin de que esta altima emita los documentos & que se hace referencia en
el ;ﬂ:ﬂfnmmiunyiwﬁrd:hmﬂﬁmﬁﬂnﬂcdlchlhhdnﬁmilh instituciones
tendriin un miximo de 20 dins para ingresar las ncciones en el Sistema de Namina ¥
Registro de Personal, quedando bajo In estricta el registro de dichas acciones al
Sistema, en apego a los documentos emitidos por esta Oficina.
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relacionndns con: reasignacidn, traslado, creacién ¥ cambio de especialidad, deberin
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efecto, mﬂﬂwhmmdﬂnquumhunmhnhﬂﬁﬁmﬂmlmﬂd:m:lu
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instituciones, bonos monetarios y cualguier apoyo adicional en dicha materin,

Articulo 15. MODIFICACION A LA ESCALA DE SALARIOS. La Oficina Nacional de
mﬂﬂ!.mmmmﬁhm&smwummuywd
Presidente de ln Repiiblica las modificaciones que fueren procedentes. Toda modificacion a In
Escaln de Salarios debe ser aprobada mediante Acuerdo Gubemnativo emitido en Conscjo de
Ministros, previa opinién financiera favorable del Ministerio de Finanzas Publicas.

Con Ia finalidad de mantener un ordenamiento en | Escala de Salarios vigente, la Direccidn
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Piblicas y la Oficina Nacional de Servicio
Civil estin facultadas pam analizar y aprobar los estudios que en materia de politica salarial se
mmhmdmhymﬁmddumildnlnaep&huhﬂmﬁmym
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Clasificacion de Puestos ¥ Administracion de Salarios.

En virtud de o anterior, previo o la conclusion del proceso de negocineion colectiva, parn In
sprobucién en materia salarial y otros beneficios de carficter econtmico, las Autoridades
Nominadorns deben garantizar la sostenibilidad de gu financiamiento por lo que estin obligadas a
solicitar a |a Direccion Técnics del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Pablicas y o la
Oficinn Naclonn! de Servicio Civil, dictamen en €] que conste que cuentan con Ins recursos
necesarios y que la negociacion es Wenicamente aceplable en gestién de recursos humanos ¥ que
no contraviene las disposiciones v estructuras entes; por lo que ambas instituciones, no
aprobardn ncciones que mediante Pactos Colectivos de Condiciones de Trbajo, modifiquen
aspectos relacionados con In Clasificacitn de Puestos. ¢l proceso de Seleccitn de Personal u otras
acciones que por Ley, sesn competencia exclusiva de In Oficina Nacional de Servicio Civil o del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Articulo 16. PFERSONAS CONTRATADAS EN EL RENGLON DE GASTO 029 OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL. Las personas coniratadas en el renglon
de gasto 029 Otras remunernciones de personal temporal. de conformidad con lo en
los mrticulos 4 del Decreto Numero 1748 Ley de Servicio Civil y | de su Reglamento; ¥, 4 del
.y Peereto Nimero 11-73 Ley de Salarios de la Administracién de Publica, ambos del Congreso de
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la Repiblica de Guatemale. no tiene la calidad de “Funcionarios o Empleadoz Piblicos”, en
virtud que no ocupan un puesto de trabajo ni devengan una remuneracién en concepto de salario,
por lo tanto no tienen derecho @ prestaciones de camacter lnborn! ¥ el Eftado se reserva el derecho
de reccindir ¢l contrato de acuerdo a lo pactado en el mismo, sin que ello implique
responsabilided de su parte.

Para los efectos de mantener controles de cardcier estadistico sobre la contratacién de servicios
técnicos v profesionnles en el renplén de gasto 029 Otras remunernciones de personal temporal,
lns Autoridades Nominadoras deben enviar a la Oficing Nacional de Servicio Civil, un listndo de
los contratos aprobados en fa Institucidn, detallando los nombres ¥ apellidos de ln persona
contminda. documento de identificacion personal, honorarios asignados ¥ vigencia del mismo.

Articulo  17. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL. Con in finalidad de seleccionar ¥ coptar recurso humano idéneo para el adecundo
desempefio de los cargos piblicos, contindan vigentes los Resolugiones D-07-89 y D.2008-901
del 16 de encro de 1997 v 08 de sgosto de 2008, respectivamente, emitidas por la Oficing
Macional de Servicio Civil, les cuales son congruentes con las politicas gque en esta malerin
impulsa el Organismo Ejecutive, Para poder ingresar al servicio piblico, es necesario que ln
persona propuesta por la institucidn posea los conocimientos elementales con respecto a los
derechos v obligaciones contemplados en In Ley de Servicio Civil v su Reglamento,

Las Direcciones de Recursos Hurmanos de las Instituciones del Organismo Ejecutivoe que solicinn
certificacidn de candidatos elegibles para optar o un cargo phblico, deberin adjuntar In
documentacidn que da soporte al proceso de Convocatoria Interna, con la finalidad de justificar
que st dio cumplimiento a In Ley de Servicio Civil, al dorfes oportunidad n otras personas dentra
del Proceso de Seleceidn. propiciando asf la carrera administrativa,

De igual manerm el proceso de confrontacion o cotejo de documentos necesarios parn ln
certificacion de elegibilidad de candidatos como se establece en ¢l Articulo 19 del Acuerdo
Gubernativo No. 18-98 del 15 de enero de 1998, Reglamenio de la Ley de Servicio Civil, serd
responsabilidad del Director o encargndo de Recursos Humnanos, para lo cual deberd remitir el
nombre, firma ¥ sello que serin utilizados en diche proceso, informacidn que quedani registrada
en ¢l Departamento de Nermis v Scleceion de Recursos Humanos de Iz Oficine Naclonal de
Servicio Civil, parn deducir responsabilidades en casos de alterncjones o falsificaciones que
pudieren ser confirmadas.

Articulo 18. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS. Las operacinnes que correspanden al
cierre de ndmina en el Sisternu de Nomina v Registro de Personal y con el proposito de efectuar
In aperturs de In misma para el ejercicio fiscal dos mil cotoree, las Instituciones del Organismo
Ejecutivo, bajo su estrictn responsabilidad, deberdn coordinar estas acciones con la Oficina
Naclonal de Servicio Civil, nsi como, el scompafinmiento de las Direcciones del Ministerio de
Finanzas Pablicas involucmdas en el procese, Es responsabilidad de los Ministerios, Secretarins y
Dependencias del Organismo Ejecutivo velr por el cumplimiento de esta disposicién,

Articulo 19. FECHA LIMITE PARA GESTIONAR ACCIONES DE PUESTOS. Para
cumplir aportunamente con ¢l proceso de frmulacion de nomina contenido en los articulos 14 y
18 de ésta normativa, s¢ establece el treinta de noviembre de dos mil trece, como fecha maxima
para gestionar ante In Oficina Nacional de Servicio Civil, cunlquier accidn de puestos o las gue se
refiere |a presente ley, por lo gue no se dard trimite a las solicitudes que se promuevan posterior a
esa fecho

Articalo 20, IMPLEMENTACION DEL NUEVD PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS EN EL ORGANISMO EJECUTIVO. En el tmnscurso del ejercicio fiscal dos mil
trece continuarn implementdndose en ¢l Organismo Bjecutivo, de manera gradual, los
instrumentos técnicos que conforman el nuevo Plan de Clasificacion de Puestos disefiado por ln
Oficina Nacional de Serviclo Civil, el cual estd elnbomdo sobre uma base de ocupsciones, con el
propasite de lograr un ordenamiento integral de los puestos de trabajo,

Parn tnl efecto, se establece lu obligatoriedad en cada institucién de contar con su respectivo
Mamual de Descripciones de Puestos desarrollado con base en ¢l Cuestionarle Electrdmico de
andilisis de puestos; dichos Manuales serin aprobados mediante resolucién de la Oficina Nacional
de Servicio Civil, siendo ésta ditima una condicionante para conocer v atender requerimientos de
ncciones de puestos que planteen las instituciones de la Administracién Central.

Las Autoridades Nominadoras de los Ministerios y Secretarias de In Administracion Central, &
través de sus Direcciones y/o Unidades de Recursos Humanos quedan obligndas a brindar todas
lns facilidecdes y desamollar las actividades necesarins parn culminar los instrumentos
mencionados, determinar las competencits lnborales c n los puestos, de acuerdo
con la programacion ¥ direcirices que determine la Oficine Nacional de Servicio Civil, nal como
a sufragar con recursos proplos los costos que confleve In aplicacion de lns herramicntas
mencionndas. La Oficinn Nacional de Servicio Civil, a través del Departnmento de
Administracion  de Puestos, Remunemsciones ¥ Auditoring Administrotivas  brindard el
acompafismicnio ¥ nsesorin respectiva

La implementacién del nueve Plan de Clasificacion de Puestos en el Orgunismo Ejecutivo,
requicre la utilizaciin del Sistema Integmdo de Administracion de Recursos Humanos (SIARH),
con carfcler obligatorio para los procesos de Reclutamiento, Scleccidn v Contraiacion de
Personnl asi como en los procesos de Evaluacién del Desempefio y Carrera Administrativa,

Para ln implementaciin del SIARH, In Direecidn de Teenologias de la Informaciim del Ministerio
de Finanzas Piblicas v la Oficine Nocional de Servicio Civil, darin la asesorin, copacitacitn y
soporte adecuado a fin que o utilizacién de dicho sistema se realice sin ninglin contratiempo y se
regisire toda In informacién requerida,

Articulo 21. REGIONALIZACION, Con el objeto de dar sostenibilidad ol proceso de
desconcentracién administrativa que impulsa én la actualidad la Oficina Nacional de Servicio
Civil, ¥ en cumplimiento al mandato establecido en 1a Ley de Servicio Civil y su Reglnmento, as{
como al Acverdo Gubernativo No. 185-2008, Normas para Regular la Aplicacidn de la Politica
que en Mnateria de Recursos Homonos se debe Implementar en ln Administracién Publica, se
oficializé el funcionamiento de la Oficina Regional de Administracidn de Recursos Hurmanos en
el Departamento de Quetenlienanigo, con cobertura parn las Reglones VI y VII, por lo que por
medio de este Acuerdo sc norma su operacionalizacidon v se facultn a la Oficine Nocional de
Servicio Civil para que proceda a crear otras Oficines en las Regiones que estime conveniente,
para lo cual el Ministerio de Finanzas Piblicas hard las evalusciones que en cunnto
& ln disponibilidad finonciern, con In finelidad de focilitar o la Oficing Macional de Servicio Clvil

In creacién de los puestos de trabajo, que permitan cubrir dichas necesidades en las regiones del
pais que inicien su funcionamiento en el ejercicio fiscal dos mil trece.

Articulo 22. APLICACION DE LA ESCALA DE SALARIOS. La escala de salarios
contenida en el presente Acuerdo, se debe aplicar de conformidad con las disposiciones legales ¥
téenicas vigentes en materin de administracion de recursos humanos,

Articule  23. OBLIGATORIEDAD DE PROPORCIONAR INFORMACION, Las
Autoridades Nominadoras guedan obligades a proporcionar ln informaciém que les sea requerida,
con la finnlidad de atender los estudios v aplicaciones que derivan de la vigencia del presente
ncuerdo,

Las Entidedes Descentralizadps deberiin presentar al inicio de eada semestre a ln Oficing
Nacional de Servicio Civil ¥ a la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Piiblicas, un ejemplar del presupuesto analitico de sueldos

Articalo 24, CASOS NO PREVISTOS. Los casos no previsios seriin resuellos en forma
conjunta o separads por la Oficinn Nacional de Servicio Civil y el Ministerio de Finanzay

Pablicas, segiin corresponda a cada una.

Articulo 25, VIGENCIA. El presenie Acuerdo empieza a regir ¢l uno de enero de dos mil trece
v deberi ser publicado en el Diario de Centro Américn,
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