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C(%?;[&'OD%E . SERIEY SATARIO
PUESTO TITULC DE CLASE DE PUESTO INICIAL (Q)
7 ] 3020 Téemico T 1,3%1.00
” 3030 - Técnico I 1.460.00
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS 3060 Jefe Téonico I 1,555.00
3 3070 Jefe Técnico 11 1,649.00
= . SERIE TECNICO PROFESIONAL
- ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 292-2021 1010 Téenico Profesional I 1,575.00
L 4020 Técnico Profesional I 1,701.00 -
. L 4030 Técnico Profesional HI 1,831.00
-~ Guatemala, 23 de diciembre de 2021 4060 Jefe Téenico Profesional I 1705100
éé&_cuérdase aprebar el Plan Anual de Salaries y Normas para su Administracion en ias jg;g i:g: zzzn{::m grott:espni IH[I %’,_1‘ 52’03
astitnciones del Organismo Ejecutive, as{ como de Ias Entidades Descenfralizadas y IEo Frotesion; 2315.0
utonemas del Estado gue se rigen por la Ley de Servicio Civil, para el Ejercicio Fiscal dos ] .
31 veintidés. SEmE INFORMATICA
X 4110 Técnico en Informatica I 1,698.00
El Presidente de la Repiblica, 4120 Téenico en Informdtica 11 1,962.00
. 4210 Técenico Profesional en Informética I 2,094.00
4220 Técnico Profesional en Informaética 11 2.490.00
CONSIDERANDO: 4230 Técnico Profesional en Informatica ITT 2,754.00
: 4240 Técnico Profesicnal en Informatica IV 3,150.00
Que el Articulo 108 de la Constitacion Politica de la Republica de Guatemala, establece gue las 4250 Jefe Técnico Profesional en Informatica 3,559.00
relaciones del Estado v sus Entidades Descentralizadas o Autdnomas con sus wabajadores, se rigen )
por la Ley de Servicie Civil, con excepcidn de aguellas que se rijan por leyes o disposiciones SERIE PROFESIONAL
ropias de dichas entidades. : 5610 ) Profesional [ 3,295.00
. 5020 Profesjonal TT 3,525.00
. CONSIDERANDO: - ) 5030 Profesional I 3,757.00
- . . o gs 5060 Profesional Jefe 1 3.987.00
Gue el Articulo 75 del Decreto Namero 101-97 del Congrese de la Repiiblica de Guatemala; Ley 5070 Profesional Jefe II 4’,)
Organica del Presupuesto, estipula gue las remuneraciones de los funcionarios y empleados 5080 Profesional Jefe I ~219.00
piiblicos se fijaran de acuerdo con lo que establece Ia Ley de Salarios de la Administracion Pablica ; ) 4,449.00
y otras disposiciones legales afinentes, salve gque el Organisme o Entidad Descentralizada a que SERTE OFICINA
pertenezcan cuente con leyes especificas sobre la materia. . )
L 6010 Oficinista I 1,128.00
CONSIDERANDO: 6020 Oficinista II 1,159.00
3 : . 6030 Oficinista T 1,192.00
hae el Articulo § del Decrete Numero 11-73 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Ley de 6040 Oficimista IV 1,253.00
Salarios de la Administracidn Pablica, faculta al Presidente de la Repuiblica para que en Consejo 6064 Secretario Oficinista 1,192.00
de Ministros, promulgue el respective Acuerdo Gubemativo que apruebe la Escala de Salaricos 6090 Secretario Ejecutivo I 1,286.00
fiplicable a lag clases de puestos que establece el Plan de Clasificacion de Puestog del Organismo 6100 Secretaric Ejecutivo IT 1,381.00
Eiecutive, ast como de las Entidades Descentralizadas y Autdnomas del Estado, regidas por laLey 6200 Secretaric Ejecutivo I 1,4690.00
He Servicio Civil, que administra la Oficina Nacional de Servicio Civil; v, €l Articulo 10, establece 6210 Secretario Ejecutive TV 1,555.00
gue ia Oficina Nacional de Servicio Civil, en consuita con el Ministerio de Finanzas Piblicas, debe 6220 Secretario Ejecutivo V' 1,682.00 -
Elaborar el Plan Anual de Salarios correspondiente a cada ejercicio fiscal y las normas para su 6230 Secretario Ejecutive Ministerial T 1,808.00
administracién, con base en la disponibilidad financiera del Estado. 6240 _ Secretario Ejecutive Ministerial 11 1,966.00
POR TANTO: SERIE TECNICO ARTiSTiCA
.. : 010 écnico Artisti 3
En gjercicio de las funcicnes que le confiere los incisos e) ¥ n) del Articulo 183 de la Constitucion 7 Técaico tico T 1,223.00
Politica de la Reptblica de Guatemala,
e Prdiptinbia ]  SERIEY SALARIO
EN CONSEJO DE MINISTROS, PJITEST 0' . TITULG DE CLASE DE PUESTO INTCIAL ()
_ ACUERDA: 7020 Técnico Artistico II 1,350.00
g .. . ’ 7030 Técnico Artistico I 1,476.00
probar el signiente, 7060 Jefe Téonico Artistico I 1,634.00
’ - L= 7070 Jefe Técnico Artistico 11 1,792.00
PLAN ANUAL DE SALARIOS Y NORMAS PARA SU ADMINISTRACION el Techico ATRSHE ’
: . : L. . ) SERIE RJECUTIVA
Articnlo 1. Aprobacién. Se aprueba ol Plan Anual de Salarios ¥y Normas para su Administracién, i L. e
para la correcta aplicacion de la Escala de Salarios de los puestos del Plan de Clasificacion de 3010 Subd#ector Te'cm-co 1 7=23 2'00
Snestos del Organisme Ejecutivoe v de las Entidades Descentralizadas ¥ Auténomas del Estado 8020 Subdirecior Técnico 1L 8,216.00
s oidas por 1a Ley de Servicio Civil 8030 Subdirector Técnico I11 8,996.00
sidasp 7 8060 Director Téecnico I 9,581.00
rticulo 2. Salarxio. Se entiende por salario ¢ susldo, la reiribucién gue el Estado debe pagar a gggg g}rcctor ;qcn{co }:[11 ig‘g’gégg
ualquier servidor pablico que desempefie un puesto para el cual ha sido designado, en virtud de roctor Tecmca L
ombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido. Para los efectos de este L
wuerdo, debe atenderse lo establecido en el Articulo 1 del Decreto MNiinero 81-85 del Congreso | SERIE PARAMEDICA ]
fle 1a Reptiblica de Guatemala. Ley de Consolidacion Salarial, en cuanto a la integraciém del 9540 Paramédico 1 1,302.00
nismo. : ’ 9550 Paramédico IT 1,381.00
i 9560 Paramédico TIT 1,555.00
rticale 3. Aprobacion de la escala de salarios. Se aprugba la Escala de Salarios de los puestos 9570 . Paramédico IV 1,682.00
el Plan de Clasificacidn de Puestos vigente en el Orgapismo Ejecutive ¥ de otras Entidades 9590 Paramédico Jefe I 1,808.00
iegidas por la Ley de Servicio Civil, que administra la Oficina Nacional de Servicio Civil, con 9610 Paramédico Jefe TI © 1,966.00
~argo a los renglones de gasto 011 Personal permanente y 022 Personal por contrato, la cual queda 9620 Paramédico Jefe ITE 2,125.00
estracturada de la siguiente manera:
: - SERIE ASISTENCIA PROFESIONAL
- ESCALA DE SALARIOS 9710 Asistente Profesional I | 1,960.00
SCODIGO DE G720 . Asistente Profesional H 2,120.00
: SERIE Y SALARIO = . - ; :
.CLASE DE P YAT 9730 Agsistente Profesional HI 2,281.00
L PUESTO TITULO DE CLASE DE PURSTO INEC @ 9740 Asistente Profesional IV 2.441.060
s 9760 Asistente Profesional Jefe 2.604.00
S SERIE OFPERATIVA
i_.CZO Trabajador Operativo X 1,039.00 SERIE ASESORIA PROFESIONAL ESPECTALIZADA
1030 Trabajador Operativo HIT 1,074.00 9810 Asesor Profesional Especializado I 5,373.00
iggg %ragajvago‘r 81’5”&“3"0 §Vf I ]1’ ; ?g gg 9820 Asesor Profesional Especializado TF 5,835.00
1070 T;"jb:!z dgﬁ OP:zg:g J:fz o ]=1g .00 9830 Asesor Profesional Especializado IIT 6,287.00
J s e 9840 Asesor Profesional Especializado [V 6,759.00
SERIE ESPECIALIZADA .
iﬁgg:ﬁgﬁ Eﬁg:g:ﬁ;:gg %I i{gg gg La escala de salarios que se autoriza en el presente articulo debe aplicarse de conformidad con las
Trabajador Bspecializado I 1? 162.00 disposiciones técnicas v legales vigentes en materia de administracién de recursos humanos del
Trabajador Especializado Jefe T 1.246.00 Estado.
Trabajador Especializado Jefe II 1,3524.00 ’
Articule 4. Ajustes por modificaciones al salario mirime vigente. Al modificarse el salario
_ minimo para las actividades no agricolas, las Autoridades Nominadoras, son responsables de
SERIE TECNICA gestionar ante la Direccién Téenica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, el
Técnico I 1,302.00 reordenamiento presupuestario que permita que el salario total, es decir, la sumatoria del salario
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inicial, bonos moenetarios y complemento persenal al salario, sea 1gnal o mayer al salaric minimo
establecido, manteniendo las diferencias salariales enire las clases de puestos.

8ila integracién salarial no alcanza el salario minimo, la diferencia debe asignarse bajo €l concepto
de bono monetario o incrementar el que ya tuvieren asignado, ¥ financiarse com recurses del
presupuesto de cada Institucién, a partir de la fecha que establezca el Acuerde Gubernativo que
aprueba el salario minimeo. Esta disposicion es aplicable a los puestes con cargo a los renglenes de
gasto 011 Personal permanente, 021 Personal supermumerario, 022 Personal por contrato con
titulos del Plan de Clasificacién de Puestos y 031 Jornales, respetando las diferencias salariales
gque deben existir entre las clases de puestos y entre los jornales.

Las Instituciones deberdn solicitar a la Oficina Nacional de Servicio Civil la ymificacién de los
bonos monetarios en concepio de bono monetario por ajuste &l salario minimo ¥ bono monetario
por ajuste al safaric minime temporal v condicionade, que hayan sido aprobados en ejercicios
fiscales anteriores, en el entendido gue el mismo se asigna al puesto y no a la persona.

Es responsabilidad de las Autoridades Nominadoras efectuar las gestiones relacionadas con el
ajuste al salario minimo, en el mes de enero o a partir de Ia fecha en gue fue nombrada y/o
contratada la persona. Las Instituciones que lo soliciien, una vez aprobado, deben emitir ¢l acuerde
correspondiente, segiin lo estipula el articulo 13 del presente Acuerdo.

Arxticolo 5. Estudios técnicos sobre acciones de puestos v/o asignacidn de beneficios
monetarios. Corresponde a Ja Oficina Nacional de Servicio Civil realizar los estudios técnicos
referentes a las acciones de puestos de: creacién o asignacion, reasignacion, supresion de puestos,
traslado presupuestario, modificacion de especialidad, cambio de horas de trabajo del puesto ¥
asignacidén o modificacion de beneficios monetarios a los puestos y servidores en el Organismo
Ejecutivo, asi como en las Entidades Descentralizadas y Autonomas del Estado que no cuenten
con Régimen propio en materia de Administracién de Puestos y Salarios. Las acciones que sobre
esta materia planteen las Instituciones, deben estar ingresadas en el Sistema de Némina, Registro
de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales ¥ otros relacionados con el Recurso
Humeno {Guatendminas) y sustentadas en la estructura organizacional que técnica y legalmente
se encuentra establecida en el Reglamento Organico Intemo de la Institucion.

Cuando las acciones antes referidas impliquen incremento en los gastos de las Instituciones, Ia
Autoridad Nominadora debe contar previameute con las evaluaciones presupuestarias del
Mizusteric de Finanzas Publicas a través de la Direccidn Téenica del Presupuesto, para lo cual la
Autoridad Nominadora debe sustentar el incremento en ef gasto, considerando las posibiidades
tegales del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del ejercicio fiscal vigente.

En el caso de creacion de puestos las Instituciones deben indicar en 1a solicitud de ménto, el horaric
de la jornada unica de trabajo en que se desempefiaran las tareas del puesto o puestos requeridos y
las especialidades solicitadas, las cuales deben ser acordes a lo que establece el Plan de
Clasificacién regulado por el Articulo 35 del Decreto 1748 del Congreso de la Repiblica de
Guatemala, Ley de Servicio Civil. No se crearan puestos, cuyo salario total sea menor al salario
minimo vigente. :

Asimismo, con la finalidad de fornentar la eficiencia de la administracidn ptblica, las Instituciones
previo al requerir la creacion de puestos nueves, deberdn evaluar la disponibilidad de puestos
vacantes v la conveniencia de conservarlos o proceder a suprinirlos para financiar los puestos gue
se requieran. )

“En los easos de traslade presupuestario de puestos, asignacidn y medificacion de bonos monetarios

v otros bemeficios aprobados por la Oficina Nacional de Servicio Civil, comresponde a las
Instituciones tramitar la modificacién presupuestaria, cuando corresponda. No se dard trémite a
gestiones de reasignacién y/o traslado presupuestario en puestos ocupados, en los casos en que
exista alguna accidn de personal pendiente de apsobacion en los mismos.

Los puestos declarados dentro del Servicio Exento no pueden ser objeto de reasignacionm,
modificacién de horario, jornada (mica de trabajo, de especialidad, ni de fraslade presupuestario;
salvo los casos indicados en el articulo § del presente Acuerdo.

Si ios puestos objeto del traslado presupuestario v modificacion de especialidad tienen asignado

~ bencficlos monetarios supeditados @ Ja especialidad y unidad administrativa en la que se

encuentran ubicados previo a la accidn de puestos y gue no le es aplicable a la nueva ublcacién o
especialidad, se deberd incluir en la gesfidn la solicited de la eliminacion de los mismos. En €l

case de puestos ocupados, si como producto de la eliminacién de dichos beneficios monetaros, se

disminuye el salario total, serdn improcedentes las referidas acciones de puestos.

81 como resultado de estas acciones de puestos implica la asignacidén de un nuevo beneficio
monetario, se debe cumplir previamente con lo establecido en el segundo pérrafo del presente
articulo. ’

Arxticulo 6. Reasignacion de pucstos. Para [a reasignacién de puestos, se observara lo siguiente:
a) Unicamente pueden ser objeto de estudio de reasignacién, los puestos con cargo al renglén de
gasto 011 Personal permanente del Plan de Clasificacidn de Puestos del Organismo Ejecutivo; b)
El ocupante del puesto cuya reasignacion se solicita, debe haber sido declarade empleado regular
o confirnado en el puesto; ¢) El ocupante del puesto a reasignar debe estar realizande las tareas
en la unidad administrativa a la que pertenece ¢l puesto. En caso de que el puesto se encuentre en
una unidad administrativa diferente, debe gestionarse inicialmente ¢l traslado presupuestario
respectivo; v, d) El ocupante del puesto a reasignar deberd cumplir los requisttos establecidos en
el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos ¥ la Resolucidn D-97-89 de fecha 16 de enerc
de 1997 de la Oficina Nacional de Servicio Civil o gue se determinard mediante la calificacion de
credenciales; v, e) La calificacién de examen de credenciales, estara a cargo de la Direccidon de
Carrera Administrativa de la Oficina Nacional de Servicio Civil, quien revisard la documentacion
pertinente v en el caso de ser insuficiente para determinar la calificacién solicitard o que
corresponda pazra estar en condiciones de cmitir la opinidn respectiva.

Como resultado de la reasignacién, se asignard al puesto, el salario inicizl, bono monetario y
complemento personal al salario, correspondientes a la mueva clasificacion del puesto; si Ia acciéa
ocasionara una disminucion en el salario, Ia persona que ocupe el puesto conservard como minimo
2]l derecho a percibir el momte total del salario gue devengue al momento de efectuarse la
reasignacién, asimismo, conservari la totalidad de complements personal al salario qus tenga
fijado previo a la misma.

La reasignacion de un puesto tnicamente podréd solicitarse cusndo hayan transcurrido dos (02)
afios contados a partir de la toma de posesici del puesto o de la iltima reasignacién, por motivo

de cambio sustancial ¥ permanente de sus deberes lo cual quedara registrado en el Sistema de
Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y otros
relacionados con el Recurso Humano (Guatendminas). La autoridad nominadora no necesita emitir
nuevo nombramiento para el servidor que desempefia el puesto objeto de reasignacion.

Articulo 7. Asignacion ¢ modificacién de complemento personal al salario. Corresponde a la
Oficina Nacional de Servicio Civil asignar o modificar los montos que se fijen a los servidores
piblicos, en concepte de complemento personal al salario.

La autoridad nominadora, siempre que exista la disponibilidad presupuestaria -correspondiente,

podra solicitar la asignacion de complemento personal zal salaric en el monto estipulado en las
escalas de beneficios monetarios aprobadas en Resoluciones Conjuntas emitidas por la Oficina
Nacional de Servicio Civil y la Direccidon Técnica del Presupuesto del Ministeric de Finanzas
Pablicas, para el servidor de primer ingreso o reingreso que haya sido declarado empleado regular
o confirmado en el puesto, al concluir un periodo de prueba minimo de dos (02) meses y méaximo
de seis ((6) meses; y para el servidor que fue ascendido ¥ confirmado en el puesto, al concluir un
periodo de prucba minimo de dos (02) meses y méximo de tres {03) meses, mismo gue se computa
a partir de la fecha de toma de posesidn. La confirmacién en el puesto ¥ declaracidn de empleado
regular, la realizara la Direccidn v/o Unidad de Recursos Humanos de la Instifucién, con el visto
bueno de la Autoridad Nominadora; para el efecto se practicaran las evaluaciones del desempefio
mensuales, cuyos resultados sean satisfactorios. :

Cuande haya transcurrido un afio o més sin que exista gestién alguna del referido heneficio
econdmice, para el servidor que fue declarado empieado regular o confitmnadae en el pueste, debera
adjuntarse al estudio técnice presupuestario, copia de la evaluacién extraordinaria y la certificacion
emitida por el jefe inmediato con visio bueno de la Direccidn y/o Unidad de Recursos Humanos
que indique que estd realizando las tareas del puesto para el que file nombrado. '

Al expediente conformado para la asignacién o modificacién de complemento personal al salario,
debe adjuntarse el estudio técnico y presupuestario realizado por la institzcidn solicitante, en el
que se findamente el requerimiento, incluyendo la declaratoria de empleado regular o
confinmacién en. el puesto v certificacidn emitida por el jefe inmediato con visto bueno de Iz
Direccidn y/o Unidad de Recursos Humanos que indique que estd realizando las tareas del puesto’
para el que fue nombrade; por su parte, el Ministerio de Finanzas Piblicas a través de la Direccidn
Téenica del Presupuesto, debe pronunciarse sobre la viabilidad financiera. Para oficializar la
aplicacion del complementc personal ai salario, no es necesaria la emisién de Acuerdo Tnterno
instituciconal. | '

Es responsabilidad de la autoridad nominadora realizar el pago a partir de la fecha que establezca
la Resolucion que lo aprueba ¥ que el complemento personal al salario se asigne dnicamente
cuando el servidor esté desempefiando las tareas del puesto para el que fiue nombrada, lo que podrd
ser verfficado por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Cuando un puesto se encuentre ocupado por un servidor que tenga asignado complemento personal
al salario y posteriorments quede vacante, al ser ocupado por un nuevo servidor pitblico, ésie
devengara el salatio inicial correspondiente v los beneficios econdmicos gue legalmente estén
autorizados al puesto, ya que dicho complernento 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 regutades por el Acuerdo Gubernative No. 628-2007,
por su especial naturaleza temporal ¥ porque ostentan una relacidén laboral de caracteristicas
distintas. '

De igual manera no se asignard complemento personal al salario a los servidores que ocupen
puestos que derivade de Pactos Colectivos de Condiciones de Trzbajo, obtengan incrementos
aplicados al salario inicial, i a los funcionarios del Servicio Diplomdtice comprendidos en et
Servicio Exterior.

Los funcionarios del servicie diplomético comprendidos en el Servicio Exterior que sean
trasladados a la Planta Central del Ministerio de Relaciones Exteriores para desempefiar-puestos
del Plan de Clasificacidn de Puestos o de la Carrera Diplomatica, no estdn sujetos a periodo de
prusha ni a evajuacién del desempefio, en consecuencia el complemento personal al salario podrd
ser asignado segun la escala autorizada a partir de la fecha de toma de posesién del nuevo cargo,
siempre que la Institucién lo haya gestionado dentro de los seis (6) meses siguientes y la Oficina
Nacional de Servicio Civil emitird la Resolucién respectiva, analizando la.procedencia o
improcedencia de la asignacion; de lo conmario, serd analizada hasta el momento que ta Autoridad
Nominadora lo solicite v emitira la Resolucidn respectiva. El complemento personal al salario se
asigna unicamente al prestar servicio en la Planta Central, en virtud gque los funcionarios del
Servicio Exterior gozan de otro tipo de bensficios. '

El compiemento personal al salario se asignard excepcionalmente a los puestos a que hace
referencia el Articulo 32 de la Ley de Servicio Civil, segiin las escalas autorizadas v los que
ostenten la calidad de Autoridad Nominadora, a pestir de la fecha de toma de posesién del cargo,
en el monto que tenfa asignado el antecesor del puesto, debiendo consignarse el mismo én el
respectivo Formulatio Unico de Movimiento de Personal -FUMP- o Formulartio Electrénico de
Movimiento de Personal -FEMP-, lo cual serd verificado por la Oficina Nacional de Servicio Civil,
previo a su aprebacién en el Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano (Guatenéminas), para el caso
de puestos nuevos de esta naturaleza, se deberd gestionar six asignacién conforme al procedimiento
establecido.

En los casos en que los servidores hayan ingresado a la Institucién en el ejercicio fiscal anterior o
la asignacion del complemento personal ai salario se encuentre en tramite, la Oficina determinard
la fecha de asignacién en la Resolucidon que para ¢l efecto emita.

Arxticule 8. Traslado presupuestario de puestos. Corresponde a la Oficina Nacional de Sexvicio
Civil, realizar los estudios técnicos referentes a traslado presupuestario de puestos, para lo cual Ja

- Institucién debe adjuntzr la justificacidn téenica gue contenga el andlisis estructural ¥ Ias causas

que lo motivan. No procederd el traslado presupuestario de un puesto cuando este afecte la
prestacién de los servicios de Ia unidad administrativa en donde se encuentra ubicado. $i el traslado
presupuestario de un puesto implica la modificacion de especialidad, esta accldn deberd solicitarse
conjuutamente, en este caso se adjuntard a las diligencias el expediente generado en el Sistema
Guatendminas correspondiente al traslado presupuestarie y una vez aprobade por esta Oficina,:
deberd generarse €l expediente de modificacién de especialidad debiendo requerirse por correo

elecironice su aprobacién en dicho Sistema. Los puestos con cargo al renglon de gasto (022
® .
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personal pot” contrato del Plan de Clasificacién de Puestos, podrdn ser objeto de traslado
presupusstario cusndo se encuentren vacantes y por emisién o reformas del Reglamento Orgémico
““Interno, situacién que debe ser comprobada plenamente por la entidad solicitante.

Los puestos del Servicio Exento tinicamente podran ser objeto de trasiado presupuestario, si la
vaccién se deriva de reformas o implementacién de un nuevo Reglamento Orgdnico Interno o
*supresién de unidades orgdnicas dentro de la estructura administrativa de la Institucién, segin lo
sefiala el axticulo 15 del presente Acuerdo.

“‘Articnle 9. Asignacién, modificacién y creaciém de especialidades, Las especialidades
casignadas a los puestos del Plan de Clasificacion de Puestos del Organisme Ejecutivo,
~-corresponden con exclusividad a la natmaleza infrinseca de las ambucwnes inherentes a las
~tnismas y la Oficina Nacional de Seérvicio Civil al establecer incongruencias en su asignacidn,
. puede modificarlas de oficio, o a solicitud de Despacho Superior de la Institucion interesada; en
“ambos casos debe notificarse a las instancias correspondientes. Las especialidades se asignardn a
~los puestos de conformidad con los ejemplos de trabajo gque contiene el Manual de
- Especificaciones de Clases de Puestos; no obstaste, cuando las Instituciones identifiquen campos
"de trabajo que o se enmarcan dentro de las especialidades existentes en el listado respectivo,
“podran solicitar el estudio téenico a dicha Oficina, para su creacion y codificacién, adjuntando los
“documentos que justifiquen la accion solicitada v los ejeruplos de trabajo conforme a las clases de
puestos actuales.

‘Para la modificacién de la especialidad de un puesto, no es necesario comtar con el
“promunciamiento del Ministerio de Finanzas Puablicas, a través de la Direccién Técnica del
- Presupuesto, en vista que tal accién no ocasiona costo financiero, por lo que la gestion la realizara
“1a Institucién solicitante directamente ante la Oficing Nacional de Servicio Civil.

Los puestos con cargo al renglén de gasto 022 Personal por contraio del Plan de Clasificacién de
- Puestos, dnicamente podrin ser objeto de cambio de especialidad cuando se encuentren vacantes.

Los puestos declarados dentro del Servicio Exento, no pueden ser objeto de modificacién de
-especialidad, salvo los casos que se deriven de la reforma o emisién de Reglamento Organico
“Interno.

A los pusstos del Sérvicio D1plomat1co v los Servicios Directivos Temporales, por su especial
: natuzaleza 1o se les asignard especialidad.

Articulo 10. Asignacidn, modificacién o supresion de bonos monetarlos. Comresponde a la.
“Dficina Nacional de Servicio Civil, conforme al estudio realizado, asignar, modificar ¢ dejar sin

‘monetarios mencionada en el Articulo 7 del presente Acuerde Gubernativo, siempre que se
“presenten las condiciones técnicas, legales y financieras que lo respalden plenamente, para Jo cual
:deben adjuntar los cuadros avalados por la Direccidn y/o Unidad de Administracidn Financiera,
que reflejen por partida presupuestaria, el costo mensual ¥ anwal de las aceiones de puestos
"solicttadas y la fuente de financiamiento.

Pata dejar sin efecto la asignacién de bono monetario, es necesaric que el puesto se encuentre
acante y que no persistan las causas que originaron st aplicaci6n, i¢ gue debe ser justificado por
‘Ia Autoridad Nomdnadora que corresponda.

- Articulo 11. Otros Beneficios Monetarios. Se refiere a cualquier asignacidon monetaria que se
-otorgue, sin contravenir disposiciones de control que se encuentren vigentes y cn consideracidén a
:1a disponibilidad presupusstaria y financiera de la Institacién. a) Bono tinico anual: Para este caso,
‘la Institucitn interesadz debe presentar el estudio téenico y presupusstario fundamentado en el
ctmplimiento de metas y resultados institucionales programados en el Plan Operativo Anual
Vigente, el cual servird de base para gesticnar ta viabilidad financiera ante el Ministeric de
Finanzas Piblicas a través de la Direccion Téenica del Presupuesto, para que la Oficina Nacional
de Servicio Civil emita la Resolucion que corresponda; asimismo, la Institucién debe emitir &f
“acuerdo correspondiente de conformidad a lo establecide en el Articulo 13 del presente Acuverdo
“Crubemmative. Al concluir el proceso de pago debe solicitar a dicha Oficina eliminar la asignacion
del bono atorgado en el Sistema de Noémina, Registro de Servicios Personales, Estudios v/o
‘Servicios Individuales v otros relacionados con el Recurse Humano {Guatenéminas). b) Bonos
anuales derivados de Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo: Cuande estos se requigran por
primera vez, la entidad debe adjuntar copia del pacto colectivg, homelogado por el Ministerio de
Trabajo y Previsidn Social, y la sostenibilidad financiera que permita cubrir el pago anual del
beneficio solicitado. Con base a lo anterior la Direccidn Técnica del Presupuesto vy la Oficina

orgamiento 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 varfen los términoes de su
creacion ¥ esté comprobada su anualidad.

Artienlo 12, Asignacién y/o modificacion de beneficios monetarios a  entidades
‘descentralizadas con régimen propio. En el caso de las Entidades Descentralizadas que cuenten
oh régimen propio sobre Administracién de Puestos y Salarios y que no tengan aporte de la
Admuinistracion Central, deben ftrasladar para conocimiente las gestiones de asignaciones de
eneficios monetarios a la Direccion Técnica del Presapuesto del Ministerio de Finanzas Priblicas.

En cuanto a la asignacién de complemente personal al salario, dichas Entidades deberdn realizar
el andlisis comespondiente 2 fin de incluirlo en su Plan de Clasificacién de Puestos
orrespondiente, en virtud que la Oficina Nacional dc Servicio Civil no entrard a conocer acciones
¢ este Hipo.

 Articule 13. Emisién de acuerdo intermo. Para Iz adecuada administracién de los bonos o
§='cua1quier otro, beneficic monetario de esta naturaleza, la Institucién interesada acompafiard al
ipediente de mérito el proyecto de Acuerdo respectivo gue establezea la metodologia y
bprocedimiente de aplicacidn, haciendo referencia en la parte considerativa a los documentos
_chmitidos por la Direccidn Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Piblicas v la Oficina
vacional de Servicie Civil, mismo que serd revisado ¥ los cambios 2 realizar se hardn llegar a las
stituciones con ta finalidad de estandarizar estetipo de instrumentos para su posterior aprehacion
or parte de la méxima autoridad. Se debe presentar copia de dicho docurmentio a las dependencias
idicadas 2 mds tardar cinco (05) dias hébiles después de la notificacidn de Ia Resolucién que
aprucba la asignacidn de estos beneficios. La autoridad correspondiente solicitard a la Oficina
Nacional de Servicio Civil, la creacién v aprobacidn del c6digo en los catdlogos del Sistema de

efecto la aplicacion de bonos monetarios a los puestos, conforme a la escala de beneficios -

INacional de Servicio Civil, procederin a su andlisis y creacidn. Para los afios subsiguientes su

Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios 3/0 Servicies Individuales v otros
relacionados con el Recurso Humano (Guatendrainas). Cuandoe se trate de wn nuevo bono o
modificacion a la parametrizacién de un bono monetario existente, la asignacion v aprobacién serd
conforme a los documentos que lo autorizan en ¢l sistema citado.

Articulo 14. Puestos. con carge al renglén de gasto 121 Personal supernumerario. Con cargo
al renglon de gasto 021 Personal supernumerario, se asignardn puestos con titulos fiuncionsles v
salarios que por la necesidad temporal en las Instituciones del Organismo Ejecutivo, requieren ser
creados Unicamente para el ejercicio fiscal vigente. Los rangos salariales establecidos para estos
puestos, seran aprobados por la Oficina Nacional de Servicio Civil ¥ a los mismes 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 sigente ejermcm fiscal ¥ en dicho caso deberan solicitar la creacion especifica de los
rmsmos sin EXCGPCIOII alc'una.

Los sa.la:iOS propuestos por las Instituciones para ese tipo de puestos deben ser congruentes con
las tareas que se les asigne, grado de responsabilidad, complejidad y autonomia del puesto. Las
personds que sc contraten en este renglon de gasto deben reunir los requisitos del puesic v de
experiencia laboral que se consignan en el respective Cuestionario de Clasificacién de Puestos, lo
cual queda bajo Ja responsabilidad de 1a Axtoridad Nominadora de la Institucién de que se irate.

Si como resultado de las evaluaciones realizadas, se determina que las afribuciones asignadas a los
puestos bajo €l renglén de gasto 021 Personal supernumerario, corresponden a actividades
permanentes, las Autoridades Nominadoras podrén realizar los trimites para que dichos puestos
sean creados en ¢l renglon de gasto 011 Personal permanente. Para lo cral las entidades deberdn
remitir dichas evaluaciones a la Oficina Nacional de Servicio Civil.

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

Articalo 15. Reglamento orgdnico interno. Toda propuesta de emision o reforma a.i Reglamento
Orgénico Interno que pianteen las instituciones, debe sustentarse en la estructura administrativa
definida en el Articulo 24 del Decreto Niimero 114-97 del Congreso de Ta Repiiblica de Guatemala,
Ley del Organismo Ejecutivo, cuando se den cambios sustanciales en la planificacion estratégica
nstitucional o modificacién en &l marco legal que la regula. Para ello debe contar con el estudio
técnico que Justifique la estructura administrativa o su modificacién, segin sea el caso, de
conformidad con las disposiciones y lineamientos emitidos por la Oficina Nacional de Servicio
Civil, asi como los dictimenes favorables respectivos, segiin su cornpetencia v en el orden
siguiente: Unidad de Administracién Financiera v Asesoria Jundwa de la Institucion, Direccién
de Puestos y Remuneraciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil, Direccidén Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas v Procuraduria General de la Nacidn, quien lo
trasladard a la Secretaria General de la Presidencia para Io que comresponda.

La Presidencia de la Repiblica, Ministerios v Secretarias de Estado, fimdamentarin su estructura
admivistrativa por medio de Acuerdo Gubernativo. Las demds instituciones que ne ostenten este
nivel jerdrquico, deberén aprobar su emisjon o reforrma de nuevo Reglamento Orgénice Interno,’
mediante Acuerde de la maxima autoridad, segin su normativa interna, previo estudio técnico y
opiniones de Recursos Humanos, Unidad de Administracion Financiera v Asesoria Juridica de la
Institucidn, de la Direccién de Puestos v Remmeraciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil
¥ de Ta Direcclén Téenica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Piiblicas, en el 4mbite de
sus competencias. Tanio fas reformas o emisién de un nuevo Reglamento Organice terno, deben
sujetarse a las disposicionss v Hneamicntos emitidos por Ia Cficina Nacional de Servicio Civil.

La creacidn de coniroles en ndmina o modificacion de denominaciones de dependencias que se
deriven de la aplicacion del Reglamento Organico Interno, debe solicitarse a la Oficina Nacional
de Servicio Civil, a efecte de que la estructura de Ia némina guarde congruencia con la establecida
en dicho instrumento Iegal. Para el traslado presupuestaric que permita el ordenamiento de los
puestos conforme a la nueva estructura aprobada en el Reglamento Orgénico Interno, no serd
necesario presentar Cuestionarios de Revisién a la Clasificacion de Puestos, siempre ¥ cuando la
accion no modifique las funciones de las unidades administrativas en donde se trasladaran v no
exista cambio en el titulo, salario, especialidad y las tareas de los puestos involucrados y sea
solicitado dentro de los des afios signientes al afio de su aprobacidn. :

Posteriormente a la publicacion o aprobacién del Acuerdo que contenga el Reglamento Orgénico

" Imterno, se deberd remitir copia del mismo a la Direccién de Puestos y Remuneraciones de Ja

Oficina Nacional de Servicio Civil

Articulo 16. Procedimiento de registro de aprobacién y vigencia de Ias acciones de puestos.
Es responsabilidad de la Oficina Nacional de Servicio Civil aprobar en el Sistema de Nomina,
Registro de Servicios Personales, Estudios v/o Servicios Individuales y otros relacionados con el
Recurso Humano (Guatendrninas), las acciones de puestos solicitadas por las instituciones
conforme los decumentos emitidos para el efecto.

Compete a la Direccién Téenica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Pablicas, determinar
Ia fecha a partir de la cual tendran vigencia finicamente las acciones relacionadas con la creacién

.0 asigpacibn y reasignacién de puestos, en los demds casos, serd la Ofigina Nacional de Servicio .

Civilla que establezca la fecha de vigencia, tomande en cuenta la viabilidad indicads por la citada
Direccién Técnica del Presapuesto, la cual .debera ser ‘posterior a ld fecha de Ja Resolucion o
Dictamen que emitd dicha Oficina. Para tal fin, solamente podrs fijarse log dias ung (1) o dieciséis
(16) del mes que comresponda o en su defecto el dia habil inmediato posterior, segdn la proximidad
dela fecha de los documentos antes citados; inicamente. los traslados presupuestanos se realizavdn
el uno (1) del mes siguiente de aprobada la accion,

Articule 17. Ordenamjento M modiﬁcacién de las escalas de salarios de las entidades
descentralizadas y auténomas. Las Entidades Descentralizadas y Auténomas que cuenten con
instrumentos téenicos propios en materia de clasificacién de puestos v administracion de salarios,
deberdn realizar e implementar los estudios téenicos que permitan complir con lo establecido en
el Articulo 1 del Decreto No. 81-95 del Congreso de la Repriblica de Guatemala, Ley de
Consolidacién Salarial o bien, podrén adoptar el sistema de clasificacién de puestos acorde a su
naturaleza y los beneficios monetatios a que se refiere su ley especifica.

Axtienlo 18. Modificacion a la escala de salarvios. La Oﬁcina; Nacional de Servicio Civil v el
Ministerio de Finanzas Piiblicas, deben realizar las gestiones necesarias para revisar la escala de

¥
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salarios-y proponer al Presidente de la Reptiblica las medificaciones que fueren procedentes, de
acuerdo con criterios legales, técnicos y disponibilidad financiera del Estado. -

Articulo 19. Pactos vy Convenios colectivas. Previo a concretar los términos de Ia negociacién
colectiva entre las partes, las Antoridades Nominadoras estin obligadas a recabar dentro de su
Institicidn las siguientes opiniones: a) Jwridica en la que se establezca que la Negociacién
Colectiva no contradice ni modifica disposiciones legales gue regulan la gestidn de recursos
humanos en 1a administracién piblica, especialmente lo relacionado z los procesos de clasificacion
de puestos, escala salarial, dotacion de recursos humanes, régimen disciplinario y otros temas que
son competencia exclusiva de la Oficina Nacional de Servicio Civil o atribuciones propias de la
autoridad nominadora; b) Financiera en la que se establezca el impacto de las nuevas condiciones
laborales de orden econémico, 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; v, ¢) Técnica en la que se indiquen las nuevas condiciones de trabajo que se van
a negociar ¥ las mejoras que esa negociacion generard en la calidad de los servicios que pre.sla la
Institucion.

No se deben negociar beneficios econdimicos en porcentajes sobre el salario inicial y el salario

total de las clases de puestos, titulos fimcionales v jorales existentes.

Las Autoridades Nominadoras deben solicitar al Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la
Direccidn Técnica del Presnpuesto, Dictamen en el que se indique las posibilidades
presupuestarias v financieras del ejercicio fiseal dos mil veintidos, debiendo presentar ¢l costo
total, la propuesta de financiamiento que esto implique y Ia sostenibilidad financiera institucional
que garantice cubrir los costos adicionales de los beneficies incluidos en la propuesta del Pacto
Colectivo;'y, Dictdmenes de la Oficina Nacional de Sexvicio Civil en los que se establezea que la
negociacidn no contraviene las disposiciones téenicas v legales vigentes en materia de gestidn de
recursos humanos. A la solicitud deberdn acompafiarse fas opiniones indicadas en el primer pérrafo
del presente articulo ¥ cuadro comparativo que contenga los términos actuales y nuevos a negociar.
La Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas v la Oficina Nacional
de Servicio Civil no entrardn a conocer casos, gue no cuenten con fos dictAmenes referidos.

Las Autoridades Nominadoras son responsables de gue las negociaciones colectivas se emmarguen
dentro de los pardmetros sefialados, ademads que no influyan en las diversas acciones de puestos,
'modiﬁquen la clasificacién de puestos, requisitos para optar a los puestos, seleccion de personal y
otras acciones que por ley son competencia exclusiva de la Oficina Nacional de Servicio C1V11 o
del Ministerio de Finanzas Piblicas.

El Ministerio de Trabajo y Previsién Social es responsable de que la homologacién de los
Convenios Colectivos, cuando aplique, Pactos Colectives de Condiciones de Trabajo v sus
Adendas cumplan con estas disposiciones v las que dicha institucion establezca.

Queda bajo: la responsabilidad directa de la Autoridad Nominadora las consecuencias de cardcter
téenico, administrativo y legal que se deriven del incumplisniento de estas disposiciones.

El mismeo procedimiento es aplicable para las Entidades Descentralizadas, Semiauténomas y :

Empresas Pablicas controladas, que se rigen por la Ley de Servicie Civil en cuyo caso la
sostenibilidad financiera no podré garantizarse con recursos de saldos de caja

Articulo 20. Proceso de dotacién de recursos humanes. Los procedimientos de reclutamiento,
seleceidn de personal y adjudicacion de puestos en las instituciones del Organismo Ejecutivo y
- 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 los instrimentos técnicos
correspondientes. Es responsabilidad de las Direcelones y/o Unidades de Recursos Humanos en el
ambito de su corupetencia, la efectiva aplicacidén de las disposiciones contenidas en el Manual de
Gestién del Emapleo, Gufas, Instrumentos v Formatos, asi como Ia cormrecta aplicacion del Sistema
Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH- y la divulgacion del portal
electrénico’ Guatempleo en el sitio web de cada institucion, de acuerdo con las politicas de
desconcentracion, transparencia y gobierno electrénico que impulse &l Organismo Ejecutivo.

Axtiendo 21. Obligateriedad de proporciomar infermacién. Las Autoridades Nominadoras
quedan obligadas a proporcionar la informacién que les sea requerida por la Oficina Nacional de
Servicio Civil y 1a Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, con la
finalidad de atender los estudios y acciones que derivan de la vigencia del presente Acuerdo.

Las Entidades Descentralizadas deben remitir a la Oficina Nacional de Servicio Civil y a la
Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Piblicas, un ejemplar actualizado
del presupuesto analitico de puestos y salatios, durante enero de 2022,

Articulo 22, Cierre de operaciones y némina. El cierre de operaciones en 21 Sistema de Nomina,
Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales v otros relacionados con el
Recurso Humano (Guatendminas), serd el 16 de diciembre de 2022, por lo que la fecha méaxima
para que todas las Instituciones del Organismo Ejecutivo soliciten acciones de puestos serd el 28
de septiembre de 2022, fecha que también aplica a las propuestas de emisién o reformas al
‘Reglamento Orgdnico Interno que planieen las Instituciones asi como marnuales e instrumentos
téenicos relacionados con el Plan de Clasificacion de Puestos de las Entidades Descentralizadas.

Posterior a esta fecha, Gnicamente se gestioparan las acciones de puestos referentes al
complemento persopal al salario, beneficios derivados de pactos colectivos de condiciones de
‘trabajo, acciones derivadas de orden judicial, hallazgos por parte del ente contralor ¥ acciones de
puestos que no afectan la apertura de némina del Ejercicio fiscal posterior al vigente. Esta
disposicién también aplica para las Entidades Descenu*ahzadas v Auténomas que no estin
mcorporadas a dicho Sistema.

Las instituciones deben coordinar con la Oficina Nacional de Servicio Civil v ta Direccidn Téenica

del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Piblicas, las acciones a desarrollar para tal propésito.

Las institucjones son responsables directas de que las acciones de puestos y de pcrsonai aprobadas
durante el presente ejercicio fiscal, estén operadas en el Sistema antes referido o ndmina de pago
correspondiente, de conformidad como fueron antorizadas.

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

a) Corresponde a la Oficina Nacional de Servicio Civil como ente rector de las acciones de’
puestos, verificar que la administracion y aplicacion de salarios, bonos monetarios,

complementos personales al salario v cualquier otro beneficio monestario, se realicen con
estricto apego a la ley y a los criterios téonicos gue prevalecen en esta materia.

b} La Oficina Nacicnal de Servicio Civil estd facultada para apalizar y aprobar los estudios
gue en materia de clasificacion de puestos y salarios se generen en las instituciones del
Organismo FEjecufivo, asi como en las Entidades Descentralizadas v Auténomas del
Estado, que se rigen por la Ley de Servicio Civil ¥ su Reglamento.

¢) Las direcciones ¢ unidades de recursos humanos de las Instituctones, quedan obligadas a
operat, completar y mantener actualizada la informacidn relacionada con los puestos que
se requiere en el Sistema de Noémina, Registro de Servicios Parsonales, Estudios vio
Servicios Individuales y otros relacionados con &l Recurso Hwnamo (Guatendminas).

d}y Esresponsabilidad de la Autoridad Nominadora determinar los mecanismos gque permitan
.verificar que los servidores pablicos bajo su dependencia, rexinan el perfil y desarrollen las
tareas que tiene asignadas el puesto en el que hayan sido nombrados v que lo desempefien
en la unidad administrativa a la que presupuestariamente pertenece el puesto, lo cual serd
corroborado por la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el momento gue estime oportuno.
En el caso de encontrar alguna inconsistencia en ests materia, la misma se hara del

" conocimiento de las instituciones correspondientes.

Las antoridades nominadoras no podréan nombrar ni contratar en los renglones de gasto
011 Personal permanente, 021 Personal supemumerario, 022 Personal por contrato y 031
jornales, a servidores plblicos que ya ocupen puestos de tiempo completo en cualguiera de
estos renglones de gasto, salvo las excepciones legalmente establecidas.

Axtieulo 24, Apertura de Nomina para el ejercicio fiscal vigente. Se faculta a la Oficina
Nacional de Servicio Civil para que realice las gestiones necesarias hasta el 28 de enero de 20622,
que correspondan a la revision de la némina para la apertura para el eiercicic fiscal vigente.

Axticule 25. Casos no previstos. Los casos no previstos serfn resueltos en forma conjuntz o
separada por la Oficina Nacjonal de Servicie Civil y el Ministerio de Finanzas Pubhcas segin
corresponda a cada uno. .

Arxticale 26. Vigencia. Fl presente Acuerde Gubemativo tendrd vigencia del uno de enero al
treinta y une de diciembre de dos mil veintidés v debera ser publicado &n el Diaric de Centro
América
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