rasareniCia DELA REFUBLICY

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
GQUATEMSLA, C. A,

Acuérdase aprobar el Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion en las Instituciones
del Organismo Ejecutivo, asi como de las Entidades Descentralizadas y Auténomas del Estado que
se rigen por la Ley de Servicio Civil, para el Ejercicio Fiscal dos mil diecinueve.

ACUERDO GUBERNATIVONUGMERO 2 45 - 2018

Guatemala, 2? EZC 23?8

El Presidente de la Repiblica,

'CONSIDERANDO:

Que el Articulo 108 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece que las
relaciones del Estado y sus Entidades Descentralizadas o Autdénomas 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.

CONSIDERANDO:

Que ¢l Articulo 75 del Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto, estipula que las remuneraciones de los funcionarios y empleados publicos se
fijaran de acuerdo con lo que establece €l Decreto Niimero 11-73 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala, Ley de Salarios de la Administracion Piblica y otras disposiciones legales atinentes, salvo
que el Organismo o Entidad Descentralizada a que pertenezcan cuente con leyes especificas sobre la
materia.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 5 del Decreto Namero 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Salarios
de la Administracion Puablica, faculta al Presidente de la Repiiblica para que en Consejo de Ministros,
promulgue el respectivo Acuerdo Gubernativo que apruebe la Escala de Salarios aplicable a las clases de
puestos que establece el Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo, asi como de las
Entidades Descentralizadas y Autdnomas del Estado, regidas por la Ley de Servicio Civil, que administra
la Oficina Nacional de Servicio Civil; y, el Articulo 10, establece que la Oficina Nacional de Servicio
Civil, en consulta con el Ministerio de Finanzas Publicas, debe elaborar el Plan Anual de Salarios
correspondiente a cada ejercicio fiscal y las normas para su administracién, con base en la disponibilidad
financiera del Estado.

POR TANTO:

En gjercicio de las funciones que le confiere los incisos €) y n) del Articulo 183 de la Constitucion
Politica de la Repiblica de Guatemala,
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EN CONSEJO DE MINISTROS,
ACUERDA:
Aprobar el siguiente,
PLAN ANUAL DE SALARIOS Y NORMAS PARA SU ADMINISTRACION

Articulo 1. Aprobacién. Se aprueba el Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracién, para la
correcta aplicacion de la Escala de Salarios de los puestos del Plan de Clasificacion de Puestos del
Organismo Ejecutivo y de las Entidades Descentralizadas y Auténomas de! Estado regidas por la Ley de
Servicio Civil.

Articulo 2. Salario. Se entiende por salario ¢ sueldo, la retribucién que ¢l Estado debe pagar a cualquier
servidor piblico que desempefie un puesto para el cual ha sido designado, en virtud de nombramiento,
contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido. Para los efectos de este Acuerdo, debe
atenderse lo establecido en el Articulo 1 del Decreto Nimero 81-95 del Congreso de la Repiiblica de
Guatemala, Ley de Consolidacion Salarial, en cuanto a la integracién del mismo

Articulo 3. Aprobacién de la escala de salarios. Se aprueba la Escala de Salarios de los puestos
cubiertos por el Plan de Clasificacion de Puestos vigente en el Organismo Ejecutivo y de otras Entidades
regidas por la Ley de Servicio Civil, que administra la Oficina Nacional de Servicio Civil, con cargo a los
renglones de gasto 011 Personal permanente y 022 Personal por contrato, la cual queda estructurada de la
siguiente manera:

ESCALA DE SALARIOS
CC%T&OD%E ] SERIE Y - SALARIO
PUESTO TITULO DE CLASE DE PUESTO INICIAL (Q)
SERIE OPERATIVA
1020 Trabajador Operativo I 1,039.00
1030 Trabajador Operativo I 1,074.00
1040 Trabajador Operativo IV 1,105.00
1060 Trabajador Operativo Jefe I 1,135.00
1070 Trabajador Operativo Jefe 11 n 1,168.00
SERIE ESPECIALIZADA
2010 Trabajador Especializado | 1,105.00
2020 Trabajador Especializado 11 1,135.00
2030 Trabajador Especializado ITI 1,168.00
2060 Trabajador Especializado Jefe | 1,246.00
2070 Trabajador Especializado Jefe II 1,324.00
SERIE TECNICA
3010 Técnico 1 1,302.00
3020 Técnico 1 1,381.00
3030 Técnico 11 1,460.00
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OISO DE ’ SERIE Y SALARIO
PUESTO TITULO DE CLASE DE PUESTO INICIAL (Q)
3060 Jefe Técnico I 1,555.00
3070 Jefe Técnico 11 1,649.00
SERIE TECNICO PROFESIONAL
4010 Teécnico Profesional 1 1,575.00
4020 Técnico Profesional 11 1,701.00
4030 Técnico Profesional III 1,831.00
4060 Jefe Técnico Profesional 1 1,991.00
4070 Jefe Técnico Profesional 11 2,152.00
4080 Jefe Técnico Profesional I 2,315.00
SERIE INFORMATICA
4110 Técnico en Informatica 1 1,698.00
4120 Técnico en Informatica II 1,962.00
4210 Técnico Profesional en Informatica I 2,094.00
4220 Técnico Profesional en Informatica I1 2,490.00
4230 Técnico Profesional en Informatica 111 2,754.00
4240 Técnico Profesional en Informatica IV 3,150.00
4250 Jefe Técnico Profesional en Informatica 3,559.00
SERIE PROFESIONAL
5010 Profesional 1 3,295.00
5020 Profesional I 3,525.00
5030 Profesional I 3,757.00
5060 Profesional Jefe 1 3,987.00
5070 Profesional Jefe I 4.219.00
5080 Profesional Jefe III 4,449.00
SERIE OFICINA
6010 Oficinista I 1,128.00
6020 Oficinista IT 1,159.00
6030 Oficinista 111 1,192.00
6040 Oficinista IV 1,253.00
6060 Secretario Oficinista 1,192.00
6090 Secretario Ejecutivo I 1,286.00
6100 Secretario Ejecutivo II 1,381.00
6200 Secretario Ejecutivo HI 1,460.00
6210 Secretario Ejecutivo IV 1.555.00
6220 Secretario Ejecutivo V 1,682.00
6230 Secretario Ejecutivo Ministerial 1 1,808.00
6240 Secretario Ejecutivo Ministerial 11 1,966.00
SERIE TECNICO ARTISTICA
- 7010 Técnico Artistico I 1,223.00
ST 7020 Técnico Artistico 1T 1,350.00
/ 7030 Técnico Artistico HI 1,476.00
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DGO OE , SERIE Y | SALARIO
PUESTO TITULO DE CLASE DE PUESTO INICIAL (Q)
7060 Jefe Técnico Artistico 1 1,634.00
7070 Jefe Técnico Artistico IE 1,792.00
SERIE EJECUTIVA
8010 Subdirector Técnico I 7435.00
8020 Subdirector Técnico II 8,216.00
8030 Subdirector Técnico 111 8,996.00
8060 Director Técnico I 9,581.00
8070 Director Técnico II 10,261.00
8080 Director Técnico IIT 10,949.00
SERIE PARAMEDICA
9540 Paramédico 1 ' 1,302.00
9550 Paramédico IT ' : 1,381.00
9560 Paramédico II1 1,555.00
9570 Paramédico IV 1,682.00
9590 Paramédico Jefe 1 1,808.00
9610 Paramédico Jefe II 1,966.00
9620 Paramédico Jefe ITI 2,125.00
SERIE ASISTENCIA PROFESIONAL
9710 Asistente Profesional | 1,960.00
9720 Asistente Profesional I 2,120.00
9730 Asistente Profesional 111 2,281.00
9740 Asistente Profesional IV 2,441.00
9760 Asistente Profesional Jefe 2,604.00
SERIE ASESORIA PROFESIONAL ESPECIALIZADA
9810 Asesor Profesional Especializado I 5,373.00
9820 Asesor Profesional Especiatizado 11 5,835.00
9830 Asesor Profesional Especializado III : 6,297.00
6840 Asesor Profesional Especializado IV 6,759.00

La escala de salarios que se auforiza en el presente articulo debe aplicarse de conformidad con las
disposiciones técnicas y legales vigentes en materia de administracion de recursos humanos del Estado.

Articulo 4. Ajustes por modificaciones al salario minimo vigente. Al modificarse el salario minimo
para las actividlades no agricolas, las Autoridades Nominadoras, deberdn gestionar
ante la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, el reordenamiento
presupuestario que permita que el salario total, es decir, la sumatoria del salario inicial, bonos monetarios
i y complemento personal al salario, sea igual o mayor al salario minimo establecido, manteniendo
}9"’? diferencias salariales entre las clases de puestos.

%/ La diferencia salarial debe asignarse bajo el concepto de bono monetario y financiarse con recursos del
- presupuesto de cada Institucidn, a partir de la fecha que establezca el Acuerdo Gubernativo que aprueba
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el salario minimo. Esta disposicion es aplicable también a los puestos con cargo al renglén de gasto 021
Personal supernumerario y 031 Jomales. El presente bono es de naturaleza temporal y condicionado a que
si posteriormente la Autoridad Nominadora gestiona otro beneficio monetario que supere el salario
minimo, éste quedara sin efecto ya que servird para financiar la asignacién del nuevo emolumento.

Articulo 5. Estudios técnicos sobre acciones de puestos y/o asignaciéon de beneficios monetarios.
Corresponde a la Oficina Nacional de Servicio Civil realizar los estudios técnicos referentes a creacién o
asignacion, reasignacion, traslado presupuestario, modificacion de horario de 1a jornada de trabajo y de
especialidad, supresion de puestos y asignacién de beneficios monetarios a los puestos y servidores en el
Organismo Ejecutivo, asi como en las Entidades Descentralizadas y Auténomas del Estado que no
cuenten con Régimen propio en materia de Administracién de Puestos v Salarios. Las acciones que sobre
esta materia planteen las Instifuciones, deberan estar ingresadas en el Sistema de Nomina, Registro de
Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales v otros relacionados con el Recurso Humano
(Guatendminas) y sustentadas en la estructura organizacional que técnica y legalmente se encuentra
establecida en el Reglamento Orgdnico Interno de la Institucion.

Cuando las acciones antes referidas impliquen incremento en los gastos de las Instituciones, la Autoridad
Nominadora debe contar previamente con las evaluaciones presupuestarias del Ministerio de Finanzas
Piblicas a través de la Direccion Técnica del Presupuesto, para lo cual la Autoridad Nominadora debera
sustentar el incremento en el gasto, considerando las posibilidades legales del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado del ejercicio fiscal vigente.

En los casos de traslado presupuestario de puestos, asignacién y modificacidn de bonos y otros beneficios
monetarios, aprobados por la Oficina Nacional de Servicio Civil, corresponde a las Instituciones tramitar
la modificacion presupuestaria, cuando corresponda. No se dard tramite a gestiones de reasignacion y/o
traslado presupuestario en puestos ocupados, en los casos en que exista alguna accidn de personal
pendiente de aprobacién.

Articulo 6. Reasignacién de puestos. Para la reasignacion de puestos, se observard lo siguiente: a)
Unicamente pueden ser objeto de estudio de reasignacién, los puestos con cargo al renglén de gasto 011
Personal permanente, cubiertos por el Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo; b) El
ocupante del puesto cuya reasignacién se solicita, debe haber sido declarado como empleado regular o
confirmado en el puesto; v, ¢) Llenar el perfil para el puesto a reasignar, segin el Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos; cuya calificacién de credenciales para establecer la reasignacion,
estara a cargo de la Direccidn de Carrera Administrativa de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Como resultado de la reasignacion, se asignard al puesto el salario inicial correspondiente a la nueva
clasificacién; si la accién ocasionara una disminucion en el salario, la persona que ocupe el puesto
conservard como minimo el derecho a percibir el monto total del salario que devengue al momento de
efectuarse la reasignacion, asimismo, conservara la totalidad de complemento personal al salario que
tenga fijado previo a la misma.

La reasignacién de un puesto Unicamente podra solicitarse cuando hayan transcurrido dos (2) afios,
después de haberse operado una modificacién en el titulo y salario del puesto objeto de estudio, por
motivo de cambio sustancial y permanente de sus deberes. Cuando esta accién se refiera a un puesto
ocupado, la Autoridad Nominadora no necesita emitir nuevo nombramiento para el servidor que lo
desempefia.

Los puestos declarados por la Autoridad Nominadora dentro del Servicio Exento, no pueden ser objeto
de reasignacién ni traslado presupuestario, en virtud que las personas que los ocupan no han sido
sometidas al proceso de seleccion de personal que establece la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
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Articulo 7. Asignacién y/o modificacién de complemento personal al salario. Corresponde a la
Oficina Nacional de Servicio Civil asignar y/o modificar los montos que se ﬁjen a los servidores piblicos,
en concepto de complemento personal al salario.

La Autoridad Nominadora siempre que exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente, podra
solicitar la asignacion de complemento personal al salario en el monto estipulado en la escala de
beneficios monetarios aprobada en Resolucién Conjunta emitida por la Oficina Nacional de Servicie Civil
y la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Plblicas, para el servidor de primer
ingreso que haya sido declarado como empleado regular con las formalidades de ley, al concluir un
periodo de prueba minimo de cuatro (4) meses y maximo de seis (6); y para el servidor que fue ascendido
y confirmado en el puesto, al concluir un periodo de prueba de tres (3) meses, mismo que se computa a
partir de la fecha de toma de posesién y para el puesto que fue reasignado se observaran los mismos
requisitos indicados. La confirmacién en el puesto y declaracion de empleado regular, la realizard la
Direccién y/o Unidad de Recursos Humanos de la Institucidn, con el visto bueno de la Autoridad
Nominadora; para el efecto, se practicara la evaluacion del desempefio mensual, cuyo resultado promedio
deberd ser igual o mayor a setenta y cinco (75) puntos. Cuando se superen los periodos antes citados y no
exista gestion alguna para la asignacidn del referido beneficio econdmico, deberé practicarse en su lugar
la evaluacién extraordinaria. Las evaluaciones del desempefio serdn debidamente documentadas y los
resultados se haran del conocimiento del interesado.

Al momento de solicitar el complemento personal, la Autoridad Nominadora correspondiente acompatfiara
al expediente de mérito la documentacion necesaria, incluyendo la fotocopia certificada de las
evaluaciones del desempefio practicadas a los servidores publicos involucrados, que deberdn contener:
firma del evaluado, del evaluador y de la Direccion y/o Unidad de Recursos Humanos, con la finalidad de
que Ja Oficina Nacional de Servicio Civil, realice el estudio técnico respectivo y determine la fecha de
vigencia, segin corresponda. Si los resultados de las relacionadas evaluaciones no alcanzan la
ponderacion antes mencionada, se deberd proceder conforme lo dispuesto en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.

Al expediente conformado para la asignacién o modificacién de complemento personal al salario, debera
adjuntarse el estudio técnico y presupuestario realizado por la institucién solicitante, en el que se
fundamente la factibilidad de su otorgamiento; por su parte, ¢l Ministerio de Finanzas Piblicas a través de
la Direccién Técnica del Presupuesto, debe pronunciarse sobre la viabilidad financiera. Para oficializar la
aplicacién del complemento personal al salario, no es necesaria la emisién de Acuerdo Interno
institucional.

Cuando un puesto se encuentre ocupado por un servidor que tenga asignado complemento personal al
salario y posteriormente quede vacante, al ser ocupado por un nuevo servidor pablico, éste devengara
solamente el salario inicial correspondiente, ya que dicho complemento se asigna con exclusividad a la
persona y no al puesto. Este beneficio no aplica a servidores contratados con cargo a los renglones de
gasto 021 Personal supernumerario y 022 Personal por contrato regulados por el Acuerdo Gubernativo
No. 628-2007, por su especial naturaleza temporal y porque ostentan una relacion laboral de
caracteristicas distintas.

De igual manera no se asignaré dicho beneficio a los servidores que ocupen puestos que derivado de
Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo, obtengan incrementos aplicados al salario inicial.

Los funcionarios del servicio diplomatico comprendidos en el Servicio Exterior que sean trasladados a la
Planta Central del Ministerio de Relaciones Exteriores para desempefiar puestos del Plan de Clasificacién
de Puestos, no estan sujetos a perlodo de prueba ni a evaluacién del desempefio, en consecuencia el
complemento personal al salario serd asignado a partir de la fecha de toma de posesion del nuevo cargo,
segun la escala autorizada, siempre que la Institucién gestione el mismo dentro de los seis (6) meses
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siguientes y la Oficina Nacional de Servicio Civil emita la Resolucién respectiva, analizando la
procedencia o improcedencia del caso. El complemento personal al salario se asigna Unicamente al
prestar servicio en la Planta Central, en virtud que los funcionarios del Servicio Exterior gozan de otro
tipo de beneficios.

Los Ministros, Viceministros, Secretarios y Subsecretarios de Estado, Gobernadores Departamentales y
otros funcionarios de similar jerarquia nombrados por el Presidente y/o Vicepresidente de la Republica,
que ostenten la calidad de Autoridad Nominadora, por ser puestos de libre nombramiento y remocion no
estan sujetos a periodo de prueba ni a evaluacion del desempefio, en consecuencia el complemento
personal al salario sera asignado segin la escala autorizada a partir de la fecha de toma de posesion del
cargo, en el monto que tenfa asignado el antecesor del puesto, debiendo consignarse el mismo en el
respectivo formulario tnico de movimiento de personal -FUMP-, lo cual sera verificado por la Oficina
Nacional de Servicio Civil, previo a su aprobacion en el sistema; de no ostentar la calidad de Autoridad
Nominadora, su asignacién serd segiin el procedimiento ordinario. A los puestos de la Serie Ejecutiva
cubiertos por el Plan de Clasificacién de Puestos, podrd asignarseles este beneficio, siempre que la
Oficina Nacional de Servicio Civil emita la Resolucién favorable, segin la situacién particular de cada
uno.

El complemento personal al salario se asignara imicamente cuando un servidor esté desempefiando las
tareas del puesto para el que fue nombrado.

Articulo 8. Asignacién, modificacién o supresién de beneficios monetarios. Corresponde a la Oficina
Nacional de Servicio Civil asignar, modificar o dejar sin efecto la aplicacién de beneficios monetarios a
los puestos, conforme a la escala de beneficios monetarios mencionada en el articulo anterior, siempre
que se presenten las condiciones técnicas, legales y financieras que lo respalden plenamente, para lo cual
deben adjuntar los cuadros avalados por la Direccidn y/o Unidad de Administracién Financiera, que
reflejen por partida presupuestaria, ¢l costo mensual y anual de las acciones de puestos solicitadas y la
fuente de financiamiento.

Para dejar sin efecto la asignacion de bono monetario, es necesario que el puesto se encuentre vacante,
excepto lo establecido en el Articulo 4 y que no persistan las causas que originaron su aplicacion, lo que
debe ser justificado por la Autoridad Nominadora que corresponda.

Articulo 9. Bono extraordinario. Se refiere a cualquier asignacién monetaria que se otorgue por unica
vez, sin contravenir disposiciones de control que se encuentren vigentes y en consideracién a la
disponibilidad presupuestaria y financiera de la Institucion.

Para el caso de los bonos unicos, la Institucién interesada debe presentar el estudio técnico y
presupuestario fundamentado en el cumplimiento de metas y resultados institucionales programados en el
Plan Operativo Anual vigente, el cual servird de base para gestionar la viabilidad en el Ministerio de
Finanzas Piiblicas a través de la Direccién Técnica del Presupuesto, para que la Oficina Nacional de
Servicio Civil emita la Resolucién que corresponda. Al concluir el proceso de pago dicha Oficina debera
desasignar el bono otorgado en el Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano (Guatendminas).

En el caso de bonos anuales derivados de Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo, que se requieran
por primera vez, la entidad deberd adjuntar copia del Pacto Homologado por el Ministerio de Trabajo y
Previsién Social y la sostenibilidad financiera que permita cubrir el pago anual del beneficio solicitado.
Con base a lo anterior la Direccién Técnica del Presupuesto y la Oficina Nacional de Servicio Civil,
procederan a su andlisis y creacién. Para los afios subsiguientes su otorgamiento se hara de oficio, de
igual manera procede para los beneficios ya aprobados mediante Resolucién de la Oficina Nacional de
Servicio Civil, siempre que no varien los términos de su creacién y esté comprobada su anualidad.

e

B
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Articulo 10. Traslados presupuestarios. Corresponde a la Oficina Nacional de Servicio Civil, realizar
los estudios técnicos referentes a traslado presupuestario. Los puestos con cargo al renglon de gasto 022
personal por contrato del Plan de Clasificacién de Puestos, podran ser objeto de traslado presupuestario
cuando se encuentren vacantes y por emisién o reformas del Reglamento Organico Interno, situacion que
debe ser justificada plenamente por la entidad solicitante.

Articulo 11. Asignacién y/o modificacién de beneficios monetarios a entidades descentralizadas con
régimen propio. En el caso de las Entidades Descentralizadas que cuenten con régimen propio sobre
Administracién de Puestos y Salarios y que no tengan aporte de la Administracién Central, deberan
trasladar para conocimiento las gestiones de asignaciones de beneficios monetarios a la Direccion Técnica
del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Pablicas.

Articulo 12. Emision de acuerdo interno. Para la adecuada administracion de los bonos o cualquier otro
beneficio monetario de esta naturaleza, posterior a la aprobacion de los mismos y previo a hacerlos
efectivos, las Instituciones deberan emitir el correspondiente Acuerdo Interno aprobado por la maxima
autoridad, en el que se establezca la metodologia y procedimiento de aplicacion. En su parte
considerativa, se debe hacer referencia a los documentos emitidos por la Direccion Técnica del
Presupuesto y Oficina Nacional de Servicio Civil; asi mismo debe remitir inmediatamente copia de dicho
instrumento a las dependencias indicadas, solicitando a la Oficina Nacional de Servicio Civil la creacion
del codigo en los catdlogos correspondientes, para su asignacion.

Articulo 13. Puestos con cargo al renglon de gasto 021 Personal supernumerario. Con cargo al
renglén de gasto 021 Personal supernumerario, se asignaran puestos con titulos funcionales y salarios que
por la necesidad temporal en las Instituciones del Organismo Ejecutivo, requieren ser creados inicamente
para el ejercicio fiscal vigente. Los rangos salariales establecidos para estos puestos, seran aprobados por
la Oficina Nacional de Servicio Civil y a los mismos se les pueden asignar los montos que por concepto
de bonos monetarios se determinen. Las Autoridades Nominadoras evaluardn si persisten las causas que
justifiquen la existencia de este tipo de puestos para el siguiente ejercicio fiscal y en dicho caso deberan
solicitar la creacién especifica de los mismos, sin excepcién alguna.

Las personas que se contraten en este renglén de gasto deben reunir los requisitos del puesto y de
experiencia labora] que se consignan en el respectivo Cuestionario de Clasificacién de puestos.

Si como resultado de las evaluaciones realizadas, se determina que las atribuciones asignadas a los
puestos bajo el renglén de gasto 021 Personal supernumerario, corresponden a actividades permanentes,
las Autoridades Nominadoras podrén realizar los trdmites para que dichos puestos sean creados en el
renglén de gasto 011 Personal permanente, en resguardo de sus derechos laborales, debiendo sujetarse las
personas que los ocupan a los procesos establecidos en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, salvo lo
dispuesto en leyes especificas.

Los titulos asignados a los puestos con cargo a este renglén de gasto, seran creados en el Catilogo de
Puestos en el Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y
otros relacionados con el Recurso Humano (Guatendminas), posterior a la emision de la Resolucién de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

Articulo 14. Asignacién, modificacién y creacién de especialidades. Las especialidades asignadas a los
puestos del Organismo Ejecutivo, corresponden con exclusividad a la naturaleza intrinseca de las
atribuciones inherentes a las mismas y la Oficina Nacional de Servicio Civil al establecer incongruencias
en su asignacién, podra modificarlas de oficio, o a solicitud del Despacho Superior de la institucion
interesada, en ambos casos debera notificarse a las instancias correspondientes. Cuando las instituciones
identifiquen campos de trabajo que no se enmarcan dentro de las especialidades existentes en el listado
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respective, podran solicitar el estudio técnico a dicha Oficina, para su creacién y codificacién, adjuntando
para ello la documentacion que justifique dicha accién y los ejemplos de trabajo respectivos, conforme a
las clases de puestos vigentes.

Para el cambio de especialidad de un puesto, no es necesario contar con el pronunciamiento del
Ministerio de Finanzas Pblicas, a través de la Direccién Técnica del Presupuesto, en vista que tal accidn
de puesto no ocasiona costo financiero, por lo que la gestién la realizard la institucién solicitante
directamente a la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Los puestos con cargo al renglén de gasto 022 Personal por contrato, tinicamente podran ser objeto de
cambio de especialidad cuando se encuentren vacantes; estos puestos por su naturaleza no estan suietos a
las acciones de reasignacion o revaloracion.

Articulo 15. Reglamento organico interno. Toda propuesta de emision o reforma al Reglamento
Organico Interno que planteen las instituciones, debera sustentarse en la estructura administrativa definida
en el Articulo 24 del Decreto Namero 114-97 del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo y contar con el estudio técnico que justifique la estructura administrativa o la
modificacién de la misma, segun sea el caso; asi como los dictamenes favorables respectivos, segin su
competencia v en el orden siguiente: Asesorfa Juridica de la Institucidén, Direccion de Puestos y
Remuneraciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil, Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Piblicas y Procuraduria General de la Nacion, quien lo trasladard a la Secretaria
General de la Presidencia para su aprobacion.

La Presidencia de la Republica, Ministerios y Secretarias de Estado, fundamentaran su estructura
administrativa por medio de Acuerdo Gubernativo. Las demds instituciones que no ostenten este nivel
jerarquico, deberan aprobar su Reglamento Organico Interno, mediante Acuerdo de la maxima autoridad,
segin su normativa interna, previo estudio técnico y opinién juridica de la institucién, de la Direccién de
Puestos v Remuneraciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil y de la Direccién Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Piblicas, en el ambito de sus competencias.

Dicho instrumento tUnicamente podra ser reformado, cuando se den cambios sustanciales en la
planificacion estratégica institucional.

La creacién de controles en némina o modificacion de denominaciones de dependencias que se deriven de
la aplicacién del Reglamento Orgéanico Interno, debera solicitarse a la Oficina Nacional de Servicio Civil,
a efecto de que la estructura de la némina guarde concordancia con la establecida en dicho instrumento
legal.

Articulo 16. Procedimiento de registro de aprobacién y vigencia de las acciones de puestos. Es
responsabilidad de la Oficina Nacional de Servicio Civil aprobar en el Sistema correspondiente, las
acciones de puestos solicitadas por las instituciones conforme los documentos emitidos para el efecto.

Compete a la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Pablicas, determinar la fecha
a partir de la cual tendran vigencia Unicamente las acciones relacionadas con la creaci6n o asignacion y
reasignacion de puestos, en los demis casos, seré la Oficina Nacional de Servicio Civil la que establezca
la fecha de vigencia, tomando en cuenta la viabilidad indicada por el Ministerio de Finanzas Publicas, a
través de la Direccion Técnica del Presupuesto, la cual debera ser posterior a la fecha de la Resolucion o
Dictamen que emita dicha Oficina. Para tal fin, solamente podra fijarse los dias uno (1) o dieciséis (16)
del mes que corresponda o en su defecto el dia habil inmediato posterior, segiin la proximidad de la fecha
de los documentos antes citados; tinicamente los traslados presupuestarios se realizaran el uno (1) del mes
siguiente de aprobada la accién.
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Articulo 17. Ordenamiento y modificacion de las escalas de salarios de las entidades
descentralizadas y auténomas. Las Entidades Descentralizadas y Autonomas que cuenten con
instrumentos técnicos propios en materia de clasificacion de puestos y administracion de salarios, deberan
realizar e implementar los estudios técnicos que permitan cumplir con lo establecido en el Articulo 1 del
Decreto No. 81-95, Ley de Consolidacion Salarial o bien, podran adoptar el sistema de clasificacion de
puestos acorde a su naturaleza y los beneficios monetarios a que se refiere su ley especifica.

Articulo 18. Modificacion a la escala de salarios. La Oficina Nacional de Servicie Civil y el Ministerio
de Finanzas Piblicas, a través de la Direccidén Técnica del Presupuesto, tienen competencia para revisar la
escala de salarios y proponer al Presidente de la Reptiblica las modificaciones que fueren procedentes, de
acuerdo con criterios técnicos v disponibilidad financiera del Estado.

Articulo 19. Pactos y Convenios colectivos. Previo a la negociacion colectiva entre las partes, las
Autoridades Nominadoras estan obligadas a recabar dentro de su Institucién las siguientes opiniones: a)
Técnica en la que se indiquen las condiciones de trabajo que se van a negociar ¥ las mejoras que la
negociacion colectiva genera en la calidad de los servicios piblicos que le corresponde prestar al Organo
Administrativo; b) Financiera en la que se establezca el impacto de las nuevas condiciones laborales de
orden econdmico, detallando los costos indirectos de los montos de gasto adicional que se generen en el
gjercicio fiscal presente y futuros y las posibilidades legales del Presupuesto de la Institucién; y, c)
Juridica en la que se establezca que la Negociacion Colectiva no contradice disposiciones establecidas en
la Ley de Servicio Civil, su reglamento, Manual de Gestién del Empleo aprobado por la Oficina Nacional
de Servicio Civil y Leyes especiales que regulan aspectos sobre la gestion de Recursos Humanos.

Las autoridades Nominadoras deberan solicitar al Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la
Direccién Técnica del Presupuesto, Dictamen en el que se indique que las posibilidades presupuestarias y
financieras del ejercicio fiscal dos mil diecinueve, permiten atender los compromisos econdmicos que se
adquieran, debiendo presentar el costo total y la propuesta de financiamiento que esto implique; vy,
Dictdmenes de la Oficina Nacional de Servicio Civil en los que se establezca que la negociacion no
contraviene las disposiciones técnicas y legales vigentes en materia de gestién de recursos humanos. A la
solicitud deberan acompafiarse las opiniones indicadas en el parrafo anterior.

Las Autoridades Nominadoras son responsables de que las negociaciones colectivas se enmarquen dentro
de los pardmetros sefialados, ademas que no modifiquen la clasificacidn de puestos, requisitos para optar
a los puestos, seleccién de personal y otras acciones que por ley son competencia exclusiva de la Oficina
Nacional de Servicio Civil o del Ministerio de Finanzas Publicas.

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social es responsable de que la homologacién de los Convenios
Colectivos, cuando aplique, Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo y sus Adendas cumplan con
estas disposiciones y las que dicha institucidn establezca. La Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil no entrardn a conocer casos, que
no cuenten con los dictamenes referidos.

Queda bajo la responsabilidad directa de la Autoridad Nominadora las consecuencias de caracter técnico,
administrativo y legal que se deriven del incumplimiento de estas disposiciones.

El mismo procedimiento es aplicable para las Entidades Descentralizadas, Semiauténomas y Empresas
Publicas controladas, en cuyo caso la sostenibilidad financiera no podré garantizarse con recursos de
saldos de caja. Cuando estas Entidades cuenten con sus propias normas legales en materia de gestién de
Recursos Humanos, la Oficina Nacional de Servicio Civil, Gnicamente emitird Dictamen Técnico por
medio de la Direccién de Puestos y Remuneraciones.
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Articulo 20. Proceso de dotacion de recursos humanos. Los procedimientos de reclutamiento,
seleccion de personal y adjudicacién de puestos en las instituciones del Organismo Ejecutivo v Entidades
Descentralizadas que se rigen por la Ley de Servicio Civil, se hard conforme a las normas establecidas
por la Oficina Nacional de Servicio Civil en el Manual de Gestién del Empleo. Es responsabilidad de las
Direcciones y/o Unidades de Recursos Humanos en el ambito de su competencia, la efectiva aplicacién
de las disposiciones contenidas en el Manual de Gestién del Empleo, Guias, Instrumentos v Formatos, as{
como la correcta aplicacion del Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH- v
la divulgacién del portal electrénico Guatempleo en la pagina web de cada institucion, de acuerdo con las
politicas de desconcentracion, transparencia y gobierno electrénico que impuise el Organismo Ejecutivo.

Articulo 21. Obligatoriedad de proporcionar informacién. Las Autoridades Nominadoras quedan
obligadas a proporcionar la informacién que les sea requerida por la Oficina Nacional de Servicio Civil y
la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Piblicas, con la finalidad de atender los
estudios y aplicaciones que derivan de la vigencia del presente Acuerdo.

Las Entidades Descentralizadas deberan presentar a la Oficina Nacional de Servicio Civil y a Ia Direccién
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, un ejemplar actualizado del presupuesto
analitico de puestos y salarios al inicio del mes de enero de 2019.

Articulo 22. Cierre de operaciones y némina. El cierre de operaciones en el Sistema de Némina,
Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso
Humano (Guatenominas), serd el 17 de diciembre de 2019, por lo que la fecha maxima para que todas las
Instituciones del Organismo Ejecutivo soliciten acciones de puestos serd el 27 de septiembre de 2019,
fecha que también aplica a las propuestas de emision o reformas al Reglamento Organico Interno que
planteen Ias Instituciones. Posterior a esta fecha, Unicamenie se gestionardn las acciones de puestos
referentes al complemento personal al salario, beneficios derivados de pactos colectivos de condiciones
de trabajo, acciones derivadas de orden judicial, hallazgos por parte del ente contralor y acciones de
puestos que no afectan la apertura de némina del ejercicio fiscal vigente. Esta disposicion también aplica
para las Entidades Descentralizadas y Auténomas que no estdn incorporadas a dicho Sistema.

Las instituciones deberan coordinar con la Oficina Nacional de Servicio Civil y la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, las acciones a desarrollar para tal propésito.

Las instituciones son responsables directas de que las acciones de puestos y de personal aprobadas
durante el presente ejercicio fiscal, estén operadas en el Sistema referido o noémina de pago
correspondiente, de conformidad como fueron autorizadas.

Articulo 23. Disposiciones complementarias. Para facilitar la aplicacion del presente Acuerdo, se
emiten las disposiciones siguientes:

a) Corresponde a la Oficina Nacional de Servicio Civil como ente rector de las acciones de puestos,
verificar que la administracion y aplicaciéon de salarios, bonos monetarios y complementos
personales al salario y cualquier otro beneficio monetario, se realicen con estricto apego alaley y
a los criterios técnicos que prevalecen en esta materia.

b) La Oficina Nacional de Servicio Civil estd facultada para analizar y aprobar los estudios que en
materia de clasificacion de puestos y salarios se generen en las instituciones del Organismo
Ejecutivo, asi como en las Entidades Descentralizadas y Auténomas del Estado, que se rigen por
la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
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¢) Es responsabilidad de la Autoridad Nominadora determinar los mecanismos que permitan
verificar que los servidores piiblicos bajo su dependencia, retnan el perfil y desarrollen las tareas
que tiene asignadas el puesto en el que hayan sido nombrados y que lo desempefien en la unidad
administrativa a la que presupuestariamente pertenece el puesto, lo cual sera corroborado por la
Oficina Nacional de Servicio Civil, en el momento que estime oportuno. En el caso de encontrar
alguna inconsistencia en esta materia, la misma se hara del conocimiento de las instituciones
correspondientes.

Articulo 24. Apertura de Némina para el ejercicio fiscal vigente. Se faculta a la Oficina Nacional de
Servicio Civil para que realice las gestiones necesarias hasta el 29 de marzo de 2019, que correspondan a
la revisién de la nomina para la apertura para el ¢jercicio fiscal vigente.

Articulo 25. Casos no previstos. Los casos no previstos seran resueltos en forma conjunta o separada por
la Oficina Nacional de Servicio Civil y el Ministerio de Finanzas Publicas, segiin corresponda a cada uno.

Articulo 26. Vigencia. El presente Acuerdo Gubernativo tendra vigencia del uno de enero al treinta y uno
de diciembre de dos mil diecinueve y debera ser puplicado en el Diario de Centro América.
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