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0RGANO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA, C. A.

. 
ORGANISMO EJECUTIVO 

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS 
Acuerdase emitirel siguiente: REGLAMENTO ORGAN I CO INTERNO DE LA OFICINA NACIONAL 
DE SERVICIO CIVIL. 

ACUERDO GUBERNATIVO No. 246-2017 

Guatemala, 16 de noviembre de 2017 

EL PRESIDENTE OE LA REPUBLICA 

CONSIOERANOO 

Que la Constituci6n Politica de la RepubUca de Guatemala establece que- las relaciones 
del Estado y sus entidades descentralizadas o aut6nomas con sus trabajadores se rigen 
par la Ley de Servicio Civil, siendo el 6rgano ejecutivo encargado de la aplicaci6n de la 
rnisma la Oficina Nacional de Servicio Civil. 

CONSIDERANOO 

Que en Acuerdo Gubernativo Numero 87-2015 de fecha cinco de marzo de dos mil 
quince, se.emiti6 el Reglamento Organico lntemo de la Oficina Nacional de·servicio Civil, 
sin embargo, der\vado de! analisis realizado al rnlsrno es necesario emitir un nuevo 
reglamento, con la flnalidad de encamlnar las funciones, estructura organica y 
administrativa de l9s 6rganos que la conforman, para�que respondan a la demanda de los 
usuarios, en concordancia con su mlsi6n y vision institucional, de conformidad con la Ley; 
per ello, la Junta Nacional de Servicio Civil, el veinticuatro de agosto de dos mil diecisiete, 
mediante la resoluci6n correspondiente aprob6 la propuesta del Reglamento Organico 
lnterno, por lo que es procedente emitir la presente disposici6n legal. 

PORTANTO 

En ejercicio de las funclones que le confiere el articulo 183 literal e) de la Constituci6n 
Politica de la Repubtica de Guatemala y con fundamento en lo establecido en los articulos 
108 de la Constituci6n Politica de la Republica de Guatemala; 19 numeral 3 y 27 del 
Decreto Numero 1748, Ley de Servicio Civil; 24 y 27 del Decreto Numero 114-97, Ley del 
Organismo Ejecutivo, todos Decretos de! Congreso de la Republica de Guatemala. 

Emitir el siguiente: 

ACUERDA 

REGLAMENTO ORGANICO !NTERNO DE LA 
OFlCINA NAClONAL DE SERVIClO ClVll;-

www.facebook.com/seyelguatemala

 
 www.leyesdeguatemala.wordpress.com
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TITULO I 
CAPiTULO UNICO 

DlSPOSICIONES GENERALES 

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Reglamento tiene par objeto normar la estructura 
organi�a_ci6n y funciones de la Oficina Nacional de Ser,ricio Civil. para el efectiv�
cumphm1ento de la Ley de Servlcio Civil. 

ARTICULO 2. DENOMINACION Y COMPETENC!k La Oficina Nacional de Servicio 
Civil, que en adelante podra referirse con las siglas ONSEC o la Oficina, es el ente rector 
de! �i�terna de Ad�i�istraci6n de Recursos Humanos de la Administraci6n Publica y 
admm1strador del Regimen de Clases Pasivas Civiles de! Estado. en todo el territorio 
naci�n.al, �n. cumplimiento a la Cohstituci6n PoHtica de la Republica de Guatemala, Ley de
Servtao C1v1I, Ley de Clases Pasiva_s Civiles del Estado y sus respectivos Reglamentos. 

ARTiCULO 3. FUNCIONES. A la Oficina, en observancia a lo estab!ecido en la 
Constituci6n Politica de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil, Ley de Clases 
Pasivas Civiles del Estado, sus Reglamentos-y otras !eyes relacionadas con la materia, le 
corresponden las funciones siguientes: 

1. Ejercer l_a rectorf a en materia de administraci6n de recurses hurnanos de· la
Adrninistraci6n Publica.

2. A�eso:ar en materia �e recursos humanos a las lnstituciones del Organismo
EJecut1vo y las que se ngen por la Ley de Servicio Civil.

3. Asesorar y administrar el Regimen de-Glases Pasivas Civt!es de! Estado.

4. Emitir norrnas, po!iticas y mecanismos dentro del ambito de su competencia para
que los procesos de gesti6n de recurses humanos �:ean transparentes, efectivos
y modernos.

5. Establecer mecanismos de coordinaci6n y cooperaci6n con entes nacionales e
intemacionales para el fortalecimiento y desarrol!o de la carrera administrativa de
los servidores publicos.

6. Plan!fic�r, coordinar y deftnir metas de corto, mediano y largo plaza, asi como
sus mdicadores, para el fortalecimiento y desarrollo de la carrera administrativa
de los servidores pl'.!blicos.

7. Administrar los procesos · de gesti6n de recurses humanos relacionados con
planeaci6n, gesti6n de puestos, remuneraciones, rec!utamiento selecci6n
in�ucci6n, capa�itaci6n, evaluaci6n_del desempeno· e higiene y segu(idad !aboral'.
as1 co:no �oor?_1nar las acci�nes par_a e.stablecer la carrera administraiiva y la
profes1onalizac1on de los serv1dores publicos.

T!TULO II 
ORGANIZACION 

CAPiTULOI 
ESTRUCTURA ORGJ\NICA 

ARTiCULO 4. ESTRUCTURA. Para el cumplirniento ·de sus funciones, la Oficina 
Nac1onal de Servicio Civil se organiza de la forma siguiente: 

1. DESPACHO SUPERIOR

1.1 Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil 
1.2 Subdirector de la Oficina Nacional de Servicio Civil 

· t3 Unidad de Planificaci6n y Control de Gesti6n
1.4 Unidad de Auditori11s de Recurses Humano.s 
1.5 Unidad de Genera
1.6 Unidad de Comunicaci6n Social e lnformaci6n Pub!lca

. 2. . ORGANOS TECNICOS 

2.1 Direccl6n de lnvestigaci6n y DesarroUo 
2.1.1 Departamento de lnvestigad6n 
2.1.2 Departamento de Racionalizaci6n 

2.2 Direcci6n · de Puestos y Remuneraciones 
2.2.1 Departamento de Clasificaci6n de Puestos y Remuneraciones 
2.2.2 Oepartamento_de Sistematizaci6n 

4. 

3. 

2.3 Direcci6n de Carrera Administrativa 
2.3.1 Departamento de Selecci6n y Evaluaci6n de Recurses Humanos 
2.3.2 Oepartamento de Registros y Verificaci6n de Acciones de Recurses 

Humanos 

2.4 Direcci6n de Asuntos Jurldicos 
2.4.1 Departamento de Consultoria Juridlca 
2.4.2 Departamento de Procesos Administrativos y Judiciales 

2.5 Olrecci6n de Prevision Civil 
2.5.1 · Departamento de Atenci6n al Publico 
2.5.2 Departamento de Trabajo Social y Regionalizaci6n 
2.5.3 Departamento de Ana!isis de Pensiones 

2.6 Direcci6n de Tecnologias de la lnformaci6n 
2.6.1 Departamento de Gesti6n de! Sistema lnformatico de Administraci6n 

de Recursos Humanos 
2.6.2 Departamento de SoporteTecnico e lnfraestructura 
2.6.3 Departamento de Ana!isis y Desarrol!o 

ORGANOS ADMINlSTRATIVOS 

3.1 Direcci6n Financiera 
3.1.1 Departamento de Presupuesto 
3.1.2 Departamento de Contabilidad 
3.1.3 Departamento de Tesoreria 

3.2 Direcci6n Administrativa 
3.2.1 Departamento de Recurses Humanos 
3.2.2 Departamento de Administracl6n lnterna 

ORGANOS DE CONTROL INTERNO 

4.1 Unidad de Auditoria lntema 

CAPITULO II 
DESPACHO SUPERIOR 

ARTiCULO 5. DIRECTOR. El Director de- ia Oficina Nacional de Servicio Civil, es el 
funcionario de mayor range jerarquico de la Oficina Nacional de Servicio Civil, 
responsable de la direcci6n de toda actividad tecnica y administrativa de la lnstltuci6n, 
derivadas de la aplicaci6n de la Ley de Servicio Civil, Ley de Clases Pasivas Civiles del 
Estadci, sus respectivos Reglamentos y dernas !eyes reladonadas, y le corresponden las 
funciones siguientes: 

1. Planificad6n, organlzaci6n, direcci6n y control de las actividades tecnicas y
administrativas que competen a la Oficina Nacional de Servicio Civil.

. 2. Ap!icaci6n correcta de la Ley de Servicio Civil y demas disposiciones legales sobre 
administraci6n de recurses humanos, de! sector publico. 

3. Asesoria al Presidente de !a Republica en rnaterta de adrninistraci6n de recurses
humanos e informar. sabre asuntos de su cornpetencla.

4. Formulaci6n de las polfticas de gesti6n de recurses humanos de la Administraci6n
Pub!ica, encamlnadas a modemizar y transparentar la labor de! Estado en esa
rnateria, presentandolas al Presidente de la Republba para su aprobaci6n.

5. Aprobaci6n de las docurnentos tecnicos, legates y adrninistrativos, que se derivan
de· la administraci6n del Sistema de Servicio Civil y de! Regimen de Clases
Pasivas Civiles de! Estado.

6. Suscripci6n de convenios de cooperaci6n tecnica y/o. financiera con organismos
nacionales e intemacionales, con el objeto de unificar esfuerzos para el
fortalecimiento del recurse hull)ano al servicio de la Administraci6n Publlca.

7. Aprobaci6n de! proyecto de presupuesto de la Oficina Naciona! de Servicio Civil.

8. Las demas funciones que por delegaci6n de la Ley de Servicio Civil, su
Reglamento y otras !eyes le corresponda. 
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ARTlCULO 6. SUBDIRECTOR. Ademas de las atribuciones establecidas en la Ley, el . 
Director por medio de Acuerdo lntemo podra asignar al Subdirector las funciones que 
considere necesarias dentro del ambito de su competencia.' 

ARTiCULO 7. UNlDAD DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GEST!ON. La Unidad de 
Planificaci6n y Control de Gesti6n es el 6rgano responsable de dirigir, coordinar, integrar, 
monitorear y evaluar los planes a corto, mediano y largo plaza, orientados al cump\imiento 
legal de la Oflcioa Nacional de Servicio CiviL Le corresponden las funciones siguientes: 

1) Elaboraci6n de! Plan Estrategico lnstitucional -PEI-, Plan Operatlvo Multianual -
POM- y el Plan Operativo Anual -POA- de la lnstitud6n, en coordinaci6n con las
dlferentes unidades administrativas que la integran.

2) Seguimiento de la ejecuci6n de! Plan Estrategico !nstitucional -PEI-, Plan
Operativo Multianual �POM- y el Plan Operativo Anual -POA- de la lnstituci6n, en
coordinaci6n con las diferentes unidades administrativas que la integran.

3) Asesoria a las unidades de la lnstituci6n en la imp!ementaci6n de procedimientos
de planificaci6n y control necesarios para su mejor desempeno.

4) Coordinaci6n de la elaboraci6n de informes institucionales, en materia de
planificaci6n y control de gesti6n.

5) Ejecuci6n del proceso de seguimiento y cumplimiento de los cornpromisos
institucionales, en coordinaci6n con la Direcci6n Financiera y la Unidad de
Auditoda lnterna.

6). Monitoreo y seguimiento a las gestiones derivadas de proyectos y convenios de 
cooperaci6n intertnstitucional e internacional para el forta!ecimiento del Servicio 
Civil y del Regimen de Clases Pasivas Civiles del Estado: 

7) Disefio de los instrumentos de medici6n para verificaci6n y control del
cumplimiento de metas, objetivos y acciones de los planes institucionales.

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

ARTICULO 8. UN!DAD DE AUDITORiAS DE RECURSOS HUMANOS. La Unidad de 
Auditor[as de Recursos Humanos es el 6rgano responsable de coordinar !a ejecuci6n de 
auditorias relacionadas con la gesti6n de recurses humanos en las lnstituciones que 
integran el Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y este 
Reg!amento, con el prop6sito de verificar el cumplimiento de las disposiciones, procesos y 
procedimientos tecnicos y legales vigentes en la materia, para lo cual debe disenar los 
instrumentos tecnicos necesarios. Le corresponden las funcicnes siguientes: 

1) Realizaci6n de auditor1as e investigaciones de los procesos de gesti6n de recurses
humanos que ejecutan las instituciones de! Organismo Ejecutivo y las que se rigen

por la Ley de Servicio Civil y este.Reglamento, para verificar el cumpllmiento de la
normativa tecnica y legal vigente en las acciones efectuadas. 

2) Diseno y actualizaci6n de no.rm·ativas y procedlmientos que garanticen la
rea!lzaci6n de procesos eficientes, asi coma el cumplimiento de los aspectos
leg ales, tecnicos y adrninistrativos establecldos por la Oficina Nadonal de Servicio
Civil en materia de gesti6n de recurses humanos en la Administracr6n Publica.

3) Establecimiento de sisternas que faciliten el control, seguimiento y rnedici6n de!
desarrollo de acciones en rnateria de. gesti6n de recurses humanos por parte de
las instituciones del Organismo Ejecutivo, y las que· se rigen por la Ley de Serviclo
Civil y este Reglamento.

4) Establecimiento y actualizaci6n de un registro de las auditorias de gesti6n de
recurses humanos practicadas en las instituciones de! Organismo Ejecutivo, asi
coma de los informes y planes de segulmiento correspondientes.

,, 
. 

5) Formulaci6n de! programa anual de auditodas de gesti6n de recurses humanos en
la Administraci6n Publica, en coordinaci6n con las unidades y direcciones tecnicas
de la Oficina Nacional de Serviclo Civil.

6) Las que le sean asignadas por el Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

ARTICULO 9. UNIDAD DE GENERO. La Unidad de Genero es el 6rgano responsable de 
la institucionalizaci6n del enfoque de equidad de genero desde la perspectiva de la 
Polltica Nacional de Promoci6n y Desarrollo Integral de las Mujeres -PNPDIM- y el Plan 
de Equldad de Oportunidades -PEO- 2008-2023, en los diferentes ambitos de la Oficina 
Nacional de Servicio Civil. Le corresponden las funciones siguientes:· 

1) Planificaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de las actividades relativas a la equidad de
genero dentro de la lnstituci6n.

2) Asesorfa tecnica a las autoridades de !a Oficina en el proceso de
institucionalizaci6n de la polftica de equidad de genero.

3) Enlace con la Secretar[a Presidencial de la Mujer -SEPREM- para coordinar las
acciones relacionadas con la implementaci6n de la Politica Nacional de Promoci6n
y Desarrollo Integral de las Mujeres en la instituci6n.

. 4) Seguimiento y evaluaci6n de las pollticas que se aprueben en materia de genero, 
verificando la institucionalizaci6n de esas politicas dentro de la instituci6n. 

5) Coordinaci6n con los ambitos responsables de la inclusion de la perspectiva de
equidad de genera dentro de las acciones lnstitucionales considerando las
relaciones laborales dentro de la lnstituci6n.

6) las que le sean asignadas por el Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

ARTiCULO 10. UNIDAD DE C0MUNICAClON SOCIAL E INFORMACION PUBUCA. la 
Unidad de Comunicaci6n Social e lnformaci6n Publica es el 6rgano responsable de 
eiecutar las actividades relacionadas con el diseno e imp!ementaci6n de estrategias de 
comunicaci6n interna y externa para el forta!ecimiento de la imagen instituciona! y 
relaciones p·ublicas de la Oficina Nacional de Servicio Civil; asf coma el cumplimiento de 
lo que establece la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica dentro de la instituci6n. Le 
corresponden las f�nciones siguientes: 

1) Planificaci6n y propuesta de po!lticas y estrategias, de comunicaci6n social.

2) Realizaci6n de diagn6sticos, analisis y evaluaciones de comunicaci6n social.

3) Emjsi6n y difusi6n de lnformaci6n publlca.

4) Atenci6n a. medics . de comunicaci6n · social y fortalecimiento de las re!aciones
pub!icas.

5) Elaboraci6n y disefio de productos de comunicaci6n impresos y a_udiovisuales.

6) Administraci6n, diseno y actualizaci6n de !os medias digttales (pagina web y redes
sociales) de la Oficina en coordinaci6n con la Direcci6n de Tecnologias de la
!nformaci6n; con el fin de contar con informaci6n veraz, oportuna y de facil acceso.

7) Supervision de acciones rea!izadas por las diferentes unidades admi.�istra�v�s dela lnstituci6n, en cumplimiento de la Ley de Acceso a la lnformac1on Publica y
demas nermas de transparencia.

8) Verif\caci6n del cumplimiento de la L:Y de A?ceso a \a lnf�r:naci?� Publica, e� \as
acciones que le competen a la Ofic1na Nactonal de Serv1c10 C1v1l, come ent1dad
obligada.

9) Las que le sean asignadas por el Director de la Oficina Nacional de Servicie CiviL

CAPITULOIII 
ORGANOS TECNICOS 

ARTiCULO 11. DlRECCION DE lNVESTIGAGJON Y OESARROLLO. La Direcci6n de 
lnvestigaci6n y Desarrol!o es el 6rgano responsab!e d� la �.eneraci?n Y �romoci�n _de los
pmcesos de investigaci6n y de,sarrollo para la :11o�err:tzac1on y meior�mient? de1 .sistema
de administraci6n de recurses numanos en las mstltuc1ones del Qrgarnsmo Eiecuttvo Y las 
que se rigen por la Ley de Seivicio Civil y su Reglamento. LEi correspenden las funciones 
slguientes: 

1) Ejecuci6n de investigaciones y estudios r�ferid?s a la gesti6� de recursos
humanos en las lnstituciones del Organismo E1ecut1vo y \as que se ngen per la Ley
de Servicio Civil y este Reglamento, y difundirlos.

3 
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2) Forrnulaci6n de programas y proyectos de desarro!lo en materia de gesti6n de
recursos humanos_ �n el_ �rganismo Ejecutivo y en las lnstituciones que se rigen
por_ la Ley �� Serv1c10 �1v1I y este Reglamento, fomentando el uso de tecnologias
�e 1�fo�ac1on Y comurncac1ones para el fortalecimiento de las capacidades de las
mstituc1ones del Organlsmo Ejecutivo.

3) Establecimiento y organizaci6n de cartera de proyectos relacionados con ei
des�rr�llo de la gesti6n. de recurses humanos en el Organismo Ejecutivo y en las
lnst1t�c1?nes que se _· ngen por la Ley de Servicio Civil y este Reglamento,
canahzandola por media de la Cooperaci6n Tecn\ca Nacional e Internacional.

4) Generaci6n de programas y proyectos que promuevan e incentiven el
descubrimiento y la indagaci6n, la experimentaci6n, el analisis, el desarrollo de
nuevo conocimiento y la innovaci6n en rnateria de gesti6n de recurses humanos
en. el Organismo Ejecutivo y las lnstituciones que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y este Reglamento. _ . 

5) Ejecuci6n de investigaclones y estudios orientados al forta!ecimiento institucional
de las dependencias del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y e�te Reglamento.

6) Asesoria a las !nstitucienes del Organlsmo Ejecutivo y a las que se rigen por la Ley
de Serviclo Civil y este Reglamento, en la ejecuci6n de estudios de racionalizaci6n
administrativa y, mejcramiento de procesos y procedimlentos.

7) Las que le sean asignadas por el Director de la Oficlna Nacional de Servicio Civil.

Articulo 12. DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION DE lNVESTIGACION Y 
· DESARROLLO. Para la realizaci6n de sus funciones, la Direcci6n de lnv'estigaci6n y
Desarrollo, esta conformada por los Departamentos siguientes:

1. DEPARTAMENTODE INVESTIGACION. El Departarnento de lnvestigaci6n es el
6rgano responsable de la ejecuci6n de procesos de investigaci6n basica y
aplicada en campos relaclenados con la gesti6n de recursos hurnanos,
coordinando Ia transferencia de los resultados a la dinamica de las lnstituciones
de! Organismo Ejecutivo.

2. DEPARTAMENTO DE RACIONALIZACION. El Departamento de Racionalizad6n
es �l 6rgano respons�ble de la coordinaci6n y ejecuci6n de · estudios de
organizaci6n, · reestructuraci6n administrativa y definici6n de procesos y
procedimientos a requerimiento de las lnstituciones de! Organismo Ejecutivo y las
que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglarnento, brindando asesorla en
la formulaci6n y aprobaci6n de documentos normativos de gesti6n institucional.

ARTICULO 13. DlRECClON DE PUESTOS Y REMUNERACIONES. La Direcci6n de 
Puestqs y Remuneraciones es el. 6rgario responsable de la administraci6n de! Plan de 
Clasificaci6n de Puestos para el Organismo Ejecutivo·, en observancia a las disposiciones 
legales vigentes, definiendo los criterios y !ineamientos que deben cumplir al respecto las 

lnstituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y este 
Reglamento. Le corresponden las funciones siguientes: 

1) Realizaci6n de estudios tecnicos relacienados con adrninistraci6n de puestos y
asignaci6n de beneficios monetarios, requeridos por las lnstituciones de\
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por ta Ley de Servicio Civil y este
Reglamento. · · 

2) Asesoria, analisis y emisi6n de opinion tecnica sobre proyectos · de Reglarnento
Organico lntemo de las lnstituciones de! Organismo Ejecutivo y las que se rigen
per la Ley de Servicio Civil y este Reglamento, a fin de que las rnismas cuenten
con una estructura organizacional que les permita cump!ir con los objetivos, metas
y - funciones instituciona1es; asi como proyectos de Pactos Colectivos de
Condiciones de Trabajo derivados de la negociaci6n colectiva, planteados por las
lnstitucienes bajo la cobertura de la Ley de Servicio Civil y este Reglarnento.

3) Actl!alizaci6n y validaci6n del Sistema de N6mina y Registro de personal �
GUATENOMINAS- y/o Sistema Informatica de Administraci6n de Recurses
Hurnanos -SlARH-, su equivalente o como se denomine en el futuro, en lo
concerniente a estructura . organizacional, contrciles presupuestarios, catalogos,
acciones de puestos, remuneraciones y beneficios monetarios.

4) Ejecuci6n del proceso anual de cierre y apertura de n6mina, en coordinaci6n con
las instltuciones del Organismo Ejecutivo y Entidades Descentralizadas que se
rigen por la Ley de Servicio Civil y este Reglamento.

5) Elaboraci6n de· proyectos de Acuerdos Gubernativos relacionados con la
administraci6n de salaries, pr6rroga de contratos y jornales de las lnstituciones
cubiertas per la Ley de Servicio Civil y este·Reglamento.

6) Ejecuci6n de auditorf as sabre las acciones de  puestos y remuneraciones
aprobadas a las lnstituciones del Organisrno Ejecutivo y las que se rigen por la Ley
de Servicio Civil y su Reglamento, en coordinaci6n con la Unidad de Auditodas de
Recurses Humanos, a fin de verificar que las mismas se hayan operado conforme

_ a las disposiciones vigentes.

7) Reallzaci6n de estudios e investigaciones relacionados con clasificaci6n de
puestos y administraci6n de salaries.

8) Las que le sean asignadas per elQirector de la Oficlna Nacional de Servicio Civil.

ARTICULO 14. DEPARTAMENTOS DE -LA DIRECCION DE PUESTOS Y 
REMUNERACIONES. Para la realizaci6n de sus funciones, la Direcci6n de Puestos y 

· Remuneraciones, esta conformada per los Departamentos siguientes:

1. DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y REMUNERACIONES:
El Departamente de Clasificaci6n de· Puestos y Remuneraciones es el 6rgano
responsable del analisis y resoluci6n de expedientes relacionados con acciones de

puestes y ternuneraciones, aseserando a las !nstituciones del Organismo Ejecutive
y ias que se r\gen por la Ley de Servicio Civil y este Reglamento.

2. DEPARTAMENTO DE SISTEMAT!ZAClON: El Departarnento de Sistematizaci6n
es el 6rgano responsab!e de! mantenimiento de! Plan de Clasificaci6n de Puestos
para el Organismo Ejecutivo, asi como de la elaboraci6n de estudlos e

_ investigacienes reladonadas con adrninistraci6n de puestos y salarios, en
coordinaci6n con el Departarnento de lnvestigaci6n de la Direcci6n de 

_ lnvestigaci6n y Desarrollo. 

ARTICULO 15. D!RECCION DE CARRERA ADMlNlSTRATIVA. La Direcci6n de Carrera 
Administrativa es el 6rgano respensable de rea!izar actividades que garanticen y 
promuevan el ingreso, permanencia y desarrollo de los servidores publicos, dentro del 
Sistema de Carrera Adrninistratlva establecide para las instituciones del Organismo 
Ejecutivo y las que se rigen por \a Ley de Servicio Civil y este Reglamento. Le 
corresponden las funciones siguientes: 

1) Establecirniento de normas, procesos y procedimientos que garanticen el acceso, ·
perrnanencia y desarrollo de \os servidores -publicos que presten sus servicios en
puestos cubiertos por el Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Organismo
Ejecutivo.

2) Verificaci6n del curnplimiente de los linearnientos, norrnas y procedimientos
relacionados con la carrera administrativa de !es servidores del Organismo
Ejecutivo y de. los servidores de las lnstituciones que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y este Reglarnente.

3) Elaborad6n de manuales, guias e instrumentos tecnicos ap!icables a los procesos
que-con!leva la carrera administrativa.

4) Aseseria a funcionarios y autoridades de recursos humanos de las lnstituciones
de! Organismo Ejecutivo y las que se rtgen por la �ey de Servicio Civil y este
Reglamento, en proceses relacionados con la carrera administrativa del servidor
pubiico.

5) Administraci6n del proceso de selecci6n del recurse humano id6neo para el
desempetio adecuade de puestos publlcos dentro de! servicio por oposici6n en las
lnstltuciones del Organismo Ejecutivo, regidas por la Ley de Servicio Civil y este
Reglamento.

6) Administraci6n de! banco de recurse humane, a efecto de proveer de candidates
id6neos para ocupar puestos de! servicio por oposici6n en las institucienes del
Organlsmo Ejecutivo y en las que se rigen por la Ley de Servicio Ci�i! y este
Reglamento.

7) Administraci6n del sistema de eva!uaci6n del desempeno a aplicar a los servidores
que laboran en las lnstituciones de! Organisrno Ejecutivo y las que se rigen por la

··Ley de Servicio Civil y este Reglamento.
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8) Ejecuc16n de auditorias en materia de selecci6n, evaluaci6n del desempeno y
acciones de personal aprobadas a las lnstituciones del Organismo Ejecutivo y las
que se rigen pot la Ley de Servicio Civil y este Reglamento, en coordinaci6n con la
Unidad de Auditorias de Recurses Humanos, a fin de verificar que las mismas se
hayan operado conforme a las disposiciones vigentes.

9) Registro de las acciones de personal que realizan las lnstituciones de! Organismo
Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y este Reglamento,
verificando el cumplimiento de los principios y normas legales.

10) Certificaci6n de los servicios prestados por servidores y ex-servidores publicos de
acuerdo a la normativa vigente.

· 11) Las que le_ sean asignadas por el Directqr de la Oficina Nadonal de Servicio CiviL

ARTiCULO 16. DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION DE CARRERA 
ADMIN!STRATIVA. Para la realizaci6n de sus funciones, la Direcci6n de Carrera 
Administrativa, esta conformada per los Departamentos siguientes: 

1. DEPARTAMENTO DE SELECC!ON Y EVALUACION DE RECURSOS
HUMANOS. El Departamento de Selecci6n y Evaluaci6n de Recurses Humanos
es el 6rgano responsable de disef\ar las politicas y normas que rigen el proceso de
dotaci6n de! recurse humano, asi come verificar el cumplimiento de los principios y
normas vigentes relativas a la evaluaci6n de! desempeiio en las lnstituciones de!
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y este
Reglamento.

2. DEPARTAMENTO DE· REGISTROS Y VERIFICACION DE ACC!ONES DE
RECURSOS HUMANOS. El Oepartamento de Registros y Verificaci6n de
Acciones de Recurses Humanos es el 6rgano responsable de registrar y certificar
!os movimientos de personal que realizan las lnstituciones del Organismo Ejecutivo
que se rigen por la Ley de Servicio Civil ·y este Reglamento, verificando la
ap!icaci6n de las normas, prlncipios y procedimientos legales que regulan la
materia, asi coma la emisi6n de certificaciones de tiempo de servicio prestado por
los servidores y ex-servidores publicos.

ARTICULO 17. DlRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS. La Dire_cci6n de Asuntos 
Jurf di cos es el 6rgano responsable de que las actuaciones de la Oficina Nacional de 
Servicio Civil sean rea!izadas de conformidad con el ordenamiento juridico vigente, as[ 
coma de asesorar a las lnstituciones sujetas a la Ley de Servicio Civil y este Reglamento, 
en los asuntos relacionados con la aplicaci6n de las disposiciones legales en materia de 
recurses humanos y clases pa�ivas civiles del Estado. Ejerce la defensa de los intereses 
de la Oficina Nacional de Servicio Civil, ante los 6rganos jurisdiccionales en los procesos 
que es parte. Le corresponden las funciones siguientes: 

1) Asesoria al Despacho Superior y demas unidades administrativas de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, a las lnstituciones de la Administraci6n Publica, a los
servidores publicos y sus beneficiaries, respecto a los asuntos juridicos

relacionados con el Sistema de Servicio· Civil y con el Regimen de Clases Pasivas 
Civi!es de! Estado. 

2) Verificaci6n de la correcta aplicaci6n de la Ley de Servicio Civil y este Reglarnento,
en las unidades administrativas que conforrnan la Offcina Naciona! de Servicio Civil
y en las entidades regidas por la citada disposici6n legal.

3) Tramitaci6n de las impugnaciones planteadas por !os servidores y ex servidores
publicos, por resoluciones relacionadas con la administraci6n de recurses
humanos y de clases pasivas civi\es de! Estado.

4) Gesti6n y emisi6n de dictamenes relaclonados con peticiones juridico-laborales.

5) ReaJizaci6n de investigaciones ante las lnstituciones que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y este Reglamento, para obtener inforrr1aci6n necesaria para que la
Junta Nacional de Servicio Civil, pueda resolver conforme a derecho las
reclamaciones e impugnaciones planteadas.

6) Formulaci6n de anteproyectos de reglamentos u otras disposiciones legales,
re!acionadas con la competencla de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

7) Ejecuci6n de auditorias sabre las acclones juridlco legales aprobadas a las
lnstituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civii
y este Reglamento, en coordinaci6n con la Unidad de Auditorias de Recurses
Humanos, a fin de verificar que las misrnas se hayan operado conforme a las
disposiciones vigentes.

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

ARTiCULO 18. DEPARTAMENTOS DE LA DlRECClON DE ASUNTOS JURIDICOS. 
Para la realizaci6n de sus funciones, la Direcci6n de Asuntos Juridicos, esta conformada 
por los Departamentos siguientes: 

1. DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA JURiDICA. El Departamento de
Consultoria Jurfdica es el responsable de resolver las consultas relacionadas con
la aplicaci6n de la Ley de Servicio Civil, Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado,
sus Reglamentos y otras disposiciones legal.es relacionadas con la Administraci6n
de Recurses Humanos en la Administraci6n Publica. Pronunciandose sobre la
procedencia o improcedencia de las peticiones jurldico�laborales en el ambito · de
competencia de la Oflcina Nacional de Servicio Civll.

2. OEPARTAMENTO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y JUDlCIALES. El
Departamento de Procesos Administrativos y Judiciales es el responsab\e de
gestionar los recurses administrativos p\anteados ante y/o en contra de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, asi como ejercer la defensa de los intereses de esta en
los procesos judiciales en los que es parte, dirigir y procurar ante los 6rganos
administrativos y judiciales !os · procesos relapionados con el ambito_ de su
competencia.

ARTiCULO 19. D!RECCION DE PREVISION CIVIL· La Direcci6n de Prevision Civil es el 
6rgano responsab!e de la administraci6n, registro, trarnite, autorlzaci6n y demas 
operaciones relaclonadas con el Regimen de Clases Pasivas Civiles de! Estaqo, 
contenido en el Decreto Numero 63-88 de! Congreso de la Republlca de Guatemala, Ley 
de Clases Pasivas Civiles del Estado. Le corresponden las funciones siguientes: 

1) Autorizaci6n de pensiones y beneficios a los servidores, ex ser:vidores publicos
y/ o a sus familiares de acuerdo a lo establecido en la Ley de Clases Pas iv as
Civiles del Estado, su Reglamento y demas normas legales vigentes.

2) Asesoria y capacitacl6n a los usuarios sobre los servicios, requisites y tramites
para el disfrute de los beneficios establecidos en la ley.

3) Verificaci6n de las pensiones y otros beneficios debidamente autorizados.

4) Adrninistraci6n de\ proceso desconcentraci6n de autorlzaci6n de pensiones y
otros beneficios derivados de! Regimen de Clases Pasivas Civi!es de! Estado.

5) Realizaci6n de estudios legales y tecnicos, en forma conjunta con la Direcci6n
de Asuntos Juridicos, encaminados a proponer a traves de! Director de la
Oftcina, reformas a la Ley de _Clases Pasivas Civiles de! Estado y este
Reglamento.

6) Ejecuci6n de auditorf as sobre el manejo de pensiones derivadas, en
coordinaci6n con la Unidad de Auditorias de Recurses Humanos, a fin de
verificar que las mismas se esten operando conforme a las disposiciones
!ega!es vigentes.

7) Realizaci6n de estudios actuariales de conf ormidad con lo establecido en ta
Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado.

8) Las que le sean asignadas por ei Director de \a Oficina Nacional de Servicio
Civil.

ARTICULO 20. DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION DE.PREVISION CIVIL Para la 
realizaci6n de sus funciones, la Direcci6n de Prevision Civil, esta conformada por los 
Departamentos siguientes: 

1. DEPARTAMENTO DE ATENC16N AL PUBLICO. El Departamento de Atenci6n -al
Publico es el 6rgano responsable de proveer informaci6n y asesorla a los usuarios
sabre el Regimen de Clases· Pasivas Civiles del Estado, · asf come la recepci6n,
traslado y custodia de los expedientes de !a Direcci6n de Prevision Civil.

2. DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y. REGlONAUZACION. El
Departamento de Trabajo Social y Regionalizaci6n es el 6rgano responsable de la
orientaci6n, apoyo y soluci6n de los conflidos que afectan a los usuarios que
solicitan los servicios de la Direcci6n de Prevision Civil; asi como de! proceso de
desconcentraci6n de los servicios que presta esa Direcci6n, a traves de las
Oficinas Regionales y Gobemaciones Departamentales.
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3. OEPARTAMENTO DE ANAUSIS DE PENSIONES. El Oepartamento de Ana!isis
de Pensiones es el 6rgano responsable del analisis, tramite y resoluci6n de las
solicitudes de pensiones y contribuciones voluntarias presentadas por los usuarios
de conformidad con la Ley de Clases Pasivas Civiles de! Estado y este
Reglamento.

ARTiCULO 21. DIRECC!ON DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAC!ON. La Direcci6n 
de Tecnologlas de la lnformaci6n es el 6rgano responsable de planificar, organizar, dirigir 
y controlar las actlvidades, recurses y sistemas de inforrnatica y desar.rollo tecnol6gico de 
la Oficina, garantizando la disponibi!idad, confiabilidad, transparencia, seguridad y 
sustentabilidad de la informaci6n a· nivel institucional. Le corresponden las funciones 
siguientes: 

1) Oesarrollo de aplicaciones informaticas que den soporte al establecirniento del
gobierno electr6nico en los sectores Gobiemo a Gobiemo y Gobierno a
Ciudadano, en el ambito de competencia de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

2) Administraci6n de todos los componentes de! Sistema Informatica de
Administraci6n de Recurses Humanos -SIARH-.

3) Oesarrollo e implementaci6n de pol[ticas de seguridad de la inforrnaci6n
relacionada con tecnologias de informaci6n y comunicaci6n.

4) Seguimiento a la implementaci6n de las aplicaciones informaticas desarrolladas
por la Oficina Nacional de Servicie Civil.

5) lmplementaci6n y seguimiento a poltticas relacionadas con tecnelegias de la
informaci6n y comunicaci6n sustentadas en buenas practicas mundialmente
aceptadas, en el ambito de cempetencia de la Oficina Naciona! de Servicio Civil.

6) Las que le sean asignad_as por el Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

ARTiCULO 22. DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA 
lNFORMACION. Para la realizaci6n de sus funciones, la Direcci6n de Tecno!oglas de la 
lnformaci6n, esta conformada por las departamentes siguientes: 

1. OEPARTAMENTO DE GESTION DEL SISTEMA INFORMATICO DE
ADMINlSTRACION DE RECURSOS HUMANOS. El Departamento de Gesti6n de!
Sistema lnformatico de Administraci6n Recurses Humanos es el 6rgano
responsable del Sistema lnformatico de Administraci6n de Recurses Humanos -
SIARH-, como herrarnienta de gesti6n y control de fos procesos de recurses
humanes que ejecutan las lnstituclones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen
per la Ley de Servicie Civil y este Reglarnento.

· 

2. DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO E INFRAESTRUCTURA. El
Departamento de. Soporte Tecnico e lnfraestructura es el 6rgano responsable de
proveer el apoyo tecnlco relacionado con software, hardware y conectividad a !es

usuarios de Tecnologlas de la lnformaci6n y Comunicaci6n (TIC) de la Oficina, 
garantizando su correcto funcionamiento. 

3. DEPART AMENTO DE ANALISIS Y DESARROLLO. El Departamente de Analisis
y Oesarrollo es el 6rgano responsab!e de analizar las necesidades de crecimiento
en rnateria de Tecnologias de la lnformaci6n y Comunicaci6n (TIC) de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, desarrol!ando las aplicaciones o m6dulos informaticos
que le sean requerldos, ·con la fina!idad de proveer a los colaboradores y usuarios
en general de herramientas de calidad.

CAPITULOIV 
ORGANOS ADMINISTRA TlVOS 

ART!CULO 23. DlRECCION FINANCIERA. la Direcci6n Financiera es el · 6rgano 
responsable de la formulaci6n y ejecuci6n de! presupuesto de ingresos y egresos 
autorizado anualmente a la Oflcina Nacional de Servicio Civil; observando el cumplimiento 
de los proceses, normas y !eyes vigentes. Le corresponden las funciones siguientes: 

1) Formulaci6n y ejecuci6n de! presupuesto de ingresos y egresos de la lnstituci6n en
cumplimiento a lq establecido en el Plan Operative Anua!'-POA-,

2) Coerdinaci6n de las labores de registro de !a ejecuci6n del presupuesto en las
etapas del compromiso, devengado y pagado en la ejecuci6n de !es gastos y, del
devengado y percibido en la ejecuci6n de los ingresos, de acuerdo a lo establecido
en las normas y procedirnientos vigentes.

3) Verificaci6n del cumplimiento de las poHticas y norma� definidas per los 6rganes
rectores de! Sistema lntegrado de Administraci6n Financiera -SIAF- y la ap!icaci6n
adecuada de sus componentes.

4) Elaberaci6n de inforrnes de la gesti6n fisica y financiera del presupuesto
institucional, que coadyuven a la toma de decisiones por parte de las autoridades
de la Oficina.

5) Ejecuci6n de los recurses financieros provenientes de donaciones o cualquier otro
recurse con fuente de financiamiento externo.

6) Las que le sean asignadas por el Director de la Oficlna Nacional de Servicio Civil.

ARTlCULO 24. DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION FINANCIERA. Para la 
realizaci6n de sus funcienes, la Oirecci6n Financiera esta conformada por los 
Departamentos siguientes: 

1. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTQ. El Departqmento de Presupuesto es
el 6rgano responsable del registro y control del presupuesto de ingresos y
egresos, en sus etapas de formulaci6n, compromiso, aprobaci6n y ejecuci6n,
en cumplimiento .a las programaciones y repregramaciones de la n6milw de

.· sueldos y honoraries del Plan de Compras y Cor:itrataciones.

2. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. El Departamento de Contabi!idad es
el 6rgano responsable de instrumentar y operar las normas, sistemas y
procedirnlentos necesarios, para. garantizar la exactitud y seguridad en el
registro de las operaciones financieras y presupuestarias, asi como el
adecuado resguardo y control de los activos fijos.

3. DEPARTAMENTO OE TESORER!A. El Departarnento de Tesoreda es el
6rgano respensable de la organizaci6n y gesti6n de todas !as acciones
relacionadas con las operacienes del Fondo Rotativo lnstituciona\,
programaci6n y reprogramaci6n de las cuotas financieras y de anticipos, asi

. como de! control y registro de los lngresos Privativos de la lnstituci6n.

ARTICULO 25. OIRECCION ADMINISTRATIVA. La Direcci6n Administrativa es el 6rgano 
responsable de la gesti6n de !os recurses hurnanos en la lnstituci6n, asi come del 
mantenimiento de las instalaciones fisicas y de la provision de los servicios de apoyo 
administrativo y logistico en general. Le corresponden las funciones siguientes: 

1) Realizaci6n de! proceso de reclutamiento y selecci6n del recurso humane para
ocupar los puestos vacantes en la Oficina Nacional de Servicio Civil.

2) Ejecuci6n de! plan de capacitaci6n y desarrollo de! recurse humano, asi -como
gesti6n de ia n6mina de! personal contratado.

3) Adquisici6n de !os blenes y servicies necesarios para el adecuade funcionamiento
de la Oficina conforme a !o planificade.

4) Ejecuci6n de! mantenimiento y resguardo de las instalaciones, mobiliarie, equipo y
flota de vehiculos de la lnstituci6n.

5) Administrac.i6n y suministro de los materiales, insurnos, equipo ·y demas recurses y
servicios necesarios. para el buen funcionamiento de la lnstituci6n.

6) Las que le sean aslgnadas por el Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

ARTiCULO 26. DEPARTAMENTOS OE LA DlRECCION ADMINlSTRATIVA. Para la 
realizaci6n de sus funciones, la Direcci6n Administrativa esta conformada por los . 
Departamentos siguientes: 

1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. El Departamente de Recurses
Humanos es el 6rgano responsable de la gesti6n del recurse humane en la
Oficina, mediante la ejecuci6n de los proceses de reclutarniento, selecci6n,
nombramiento, inducci6n, capacitaci6n, desarrollo y control administrative de!
recurse humane, asi como de la planificaci6n y coordinaci6n de actividades que
coadyuven al fortalecimiento de! clima organizacienal y la seguridad ocupaciona!.

2: DEPARTAMENTO DE ADM!NlSTRAClON INTERNA. El Oepartarnento de 
Adrninistraci6n lnterna es el 6rgano responsable de la gesti6n de los servicios de 
mantenimiento preventive y correctivo de las instalaciones y vehicu\os de la 
Oficina Nacienal de Servicio Civil, asl corno de la loglstica ·para el apeyo a las 



NUMERO 44 DIARIO de CENTRO AMERICA Guatemala, LUNES 20 de noviembre 2017 7 

uni.dades adrninistrativas, rnediante la planificaci6n y ejecuci6n de !os procesos de 
adquisiciones de bienes y servicios para ta dotaci6n de tos recursos necesarios. 

CAPiTULO V 
ORGANO DE CONTROL 

ARTICULO 27. UNIDAD DE AUOITORIA INTERNA. La Unidad de Auditoria tntema es et 
6rgano responsable de. la evaluaci6n de los sisternas de control _interno para proponer 
mejoras y evitar riesgos y/o ha!lazgos en la realizaci6n de las diferentes actividades de la 
lnstituci6n, conforrne a los lineamientos de Auditoria Gubernamental. le corresponden !as 
funciones siguientes: 

1) Asesorla y apoyo al Director de la Oficina en la definici6n de pollticas relativas al
ejercicio de las funciones de orientaci6n y coordinaci6n del Sistema de Control
lntemo.

2) Asesorfa a las Direcciones y/o Unidades de la Oficina en el efectivo ejercicio del
Control tnterno, cumplimiento de las disposiciones legates, aplicaci6n adecuada de
los procedimientos contables y observancia de las recomendaciones estab!ecidas
por ta Unidad y mantener permanentemente informados a sus encargados sabre
et Control lntemo.

3) .Planificaci6n de \as actividades de Auditoria \nterna, conforme a lo establecido en
las norrnas emitidas por la Contralorfa General de Cuentas y los reglarnentos,
acuerdos y procedirnientos emitidos por la Oficina Nacional de Serv\cio Civil, que
regulan el funcionamiento de la Unidad, informando veraz y oportunamente a la
Autoridad Superior.

4) Elaboraci6n del Plan Anual de Auditoria -PAA- con base en los objetivos generales
de la lnstituci6n, asi como las normas y criterios tecnicos emitidos per la
Contraloria General de Cuentas para ejecutar oportunamente las auditorlas
planificadas.

5) Evaluaci6n permanente de los sistemas integrados de administraci6n y finanzas,
herramientas tecnol6gicas y procesos de control intemo.

6) Evaluaci6n de la legalidad y calidad de! gasto de! presupuesto asignado a la
Oficina.

7) Las que le sean asignadas por el Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

TITULO ill 
CAPITULO UNICO 

DlSPOSICIONES FINALES 

ARTiCULO 28. ESTRUCTURA INTERNA. Para· e\ cumplimiento de .sus funciones el 
Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil, en su calidad de Autoridad Norninadora, 
mediante Acuerdo lntemo aprobara ta estructura organica interna de las Direcciones, 
Departamentos y Unidades que se deta!lan en este Reglamento y otros 6rganos de menor 

. range jerarquico que se estimen necesarias para el curnplimiento de su-labor institucional. 

ARTICULO 29. NORMAS OPERATIVAS Y MANUALES. ADMIN!STRATIVOS. El 
Director de. !a Oficina Nacional de Servicio Civil, queda facultado para emitir normas 
operativas o rnanuales administrativos encaminados a !ograr el adecuado funcionamiento 
de las unidades, direcciones y departamentos que integran la Oficina Nacional de Servicio 
Civil. 

ARTICULO 30. ACCIONES DE ADMINISTRAClON DE PUESTOS. La Oficina Nacional 
de Servicio Civil, efectuara los estudios tecnicos para actualizar y modificar la estructura 
de puestos que se deriven de la imptementaci6n de este Reglamento. 

ARTICULO 3'\. CASOS NO PREVISTOS. Los cascis no previstos derivados de la 
ap!icaci6n de este Reglar,nento, seran resueltos por el Director de la Oficina Nacional de 
Servicio Civil, en el ambito de su competencia. 

ART!CULO 32. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo Gubemativo Numero 87-2015 
de fecha 27 de febrero de 2015. 

ARTICULO 33. VIGENCIA. El presente Acuerdo Gubernativo empieza a regir un dla 
despues de su pub!icaci6n en el Diario de Centro America. 
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