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PRESENTACION

Los instrumentos de organizacién son basicos para el logro de los objetivos y metas
de una institucion, independientemente de la actividad a la que se dedique. Derivado
de esta premisa basica, es necesario que las diferentes unidades organicas que
forman parte de la estructura formal de la Oficina Nacional de Servicio Civil, cuenten
para el ejercicio de sus funciones con diferentes Manuales Administrativos dentro de
los que se encuentra el Manual de Organizacion.

En esa virtud, la Oficina Nacional de Servicio Civil presenta en esta oportunidad el
Manual de Organizacién, cuyo contenido orienta al lector sobre las actividades
diarias de cada unidad administrativa dentro del contexto de la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

Asimismo, cabe agregar que este manual, cumple también con el propoésito de
optimizar los recursos disponibles y con ello lograr un mayor grado de eficiencia y
eficacia en el desempefo de las competencias que la ley le asigna a la ONSEC, al
evitar posible duplicidad de acciones toda vez se tiene establecido con claridad las
funciones que competen a cada 6rgano que la integra.

En el marco de los apartados descritos en el documento de referencia, de acuerdo
con las normas de organizacion, el Despacho Superior de la Oficina Nacional de
Servicio Civil, autoriza el uso del presente instrumento para que el mismo sea
utilizado como una herramienta de trabajo por el personal que integra esta Oficina y
sirva como medio de informacion y comunicacion para los usuarios de los procesos
que se gestionan en la institucion.
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INTRODUCCION

Con la finalidad de coadyuvar al fortalecimiento de la gestion que realiza la Oficina
Nacional de Servicio Civil, en cumplimiento al mandato establecido en la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, se ha realizado la presente actualizacion del Manual
de Organizacién de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Para una mejor comprension del contenido de este documento, ha sido estructurada
la informacién en tres (3) apartados:

En el apartado |, se abordan aspectos relacionados a la definicion del Manual de
Organizacion y lo que se pretende alcanzar con su implementacion. En el apartado
I, se detalla la historia de la Oficina Nacional de Servicio Civil descritos en
antecedentes, la base legal en la que fundamenta sus actuaciones y funciones como
ente rector de recursos humanos para el Organismo Ejecutivo y administrador del
Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado; continua con los componentes
estratégicos institucionales e informacion acerca de la Oficina tales como la mision,
vision, valores y objetivos, para luego abordar los elementos de la organizacién
relativos a las funciones y estructura organica general, bajo el concepto de la
Departamentalizacion por Funciones o Funcional; segregada conforme al principio
de la divisién del trabajo, se describen las funciones que forman parte del quehacer
diario de la Oficina Nacional de Servicio Civil. Finalmente, en el apartado Il describe
las funciones y estructura organica de la Oficina, en el cual desglosa cada una de
sus direcciones, unidades administrativas y departamentos que la conforman.

Esta herramienta administrativa constituye un documento de mucha utilidad para el
uso del personal de esta Oficina, la cual le permite:

e Disponer de un documento administrativo que describe la composicion organica,
funciones principales, descripcion y especificaciones de los puestos de trabajo
que la integran.

e Identificar con claridad las relaciones de autoridad y responsabilidad existentes
entre los diferentes puestos de trabajo.
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e Conocer los canales formales de comunicacidén, en funcién de los niveles
jerarquicos de sus componentes organicos.

Derivado de la importancia que reviste para un organismo el Manual de
Organizacion, se considera importante que el mismo sea revisado periddicamente,
con el fin de determinar la necesidad de actualizaciones y adaptarlo a las
necesidades de la instituciéon, como parte de la dinamica de la administracion de
personal y modernizacion del Estado y sobre todo en funcidn de los servicios que se
prestan a los usuarios y a la ciudadania en general.
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. MANUAL DE ORGANIZACION

a. Definicion del manual de organizacion

Es el instrumento administrativo que expone detalladamente la estructura de un
organismo; explica la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las
funciones y actividades de las areas, asi como, canales de comunicacion y
coordinacion de una organizacion.

b. Justificacion del manual de organizacion

Es necesario que la Oficina Nacional de Servicio Civil, cuente con una herramienta
que sirva de guia o de orientacion para que el personal asignado conozca la
estructura organizacional de la misma y otros componentes basicos internos que
coadyuven al desarrollo de sus actividades, asimismo, que contribuya con el proceso
de induccion del personal de nuevo ingreso.

c. Objetivos del manual de organizacién

Presentar una vision de conjunto de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que componen la Oficina.

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad organica de las distintas
direcciones o unidades; para definir responsabilidades, evitar duplicidades y
detectar omisiones.

e Servir como fuente de informacidn para conocer la composicion de las
Direcciones y Unidades de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

d. Ambito de aplicacién

Pagina 9 de 46



GUATEMALA DE SERVICIO CIVIL

OR. ALEJANDED CIAMMATTE

OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL
I I GOBIERNO ' OFICINA NACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION

El contenido del presente Manual de Organizacion, es de observancia obligatoria de
cada uno de los servidores que se desempefian en las diferentes unidades
administrativas que conforman la Oficina, con la finalidad de que realicen sus
actividades dentro de los estandares establecidos.

e. Beneficios del manual de organizacion

e Ahorra tiempo y esfuerzo en la realizacidon de actividades, pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

e Coadyuva en la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas
a todo el personal de esta Oficina.

e Promueve la adecuada distribucion de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.
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Il. OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

En el presente apartado se desarrollan los aspectos generales de la Oficina Nacional
de Servicio Civil, en donde se podra encontrar elementos tales como: los
antecedentes historicos, base legal, mision, vision, valores, objetivos, funciones,
estructura organica, asi como, el organigrama de la institucion.

a. Antecedentes historicos

Antes de la Constitucién de 1945 las relaciones entre el Estado como patrono y los
servidores publicos eran reguladas por diferentes leyes, lo que provocaba cierto
desorden en su aplicacién, ademas no se contaba con una reglamentacion que les
garantizara un minimo de derechos y les asegurara justicia y estimulo en su trabajo.

Desde 1947 las relaciones entre patronos y trabajadores a nivel de la iniciativa
privada, han sido reguladas por el “Cédigo de Trabajo”. Sin embargo, los empleados
publicos no gozaban de la misma proteccion y prerrogativas que otorga dicho
instrumento, por lo que durante mucho tiempo se vieron sometidos a situaciones de
injusticia laboral. La administracion de personal se realizaba en forma empirica y
casuistica y se padecia dentro del sector publico en general de una desorganizacion
administrativa en lo referente al sistema de ingreso al servicio y una falta de
normativas que regularan las acciones de personal y el régimen de retiro, los cuales
se fundamentaban en decisiones subjetivas impregnadas de favoritismo politico o
conveniencias personales y no con criterios técnicos juridicamente respaldados.

De esa cuenta el 15 de febrero de 1955 se fundo la Oficina de Censo y Clasificacion
de Empleados Publicos con miras a emitir el Estatuto del Servidor Publico.

En 1956 se emite un Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado, siendo
éste el primer antecedente de un instrumento que intentd regular las relaciones
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mencionadas, aunque no con mucho éxito, ya que el recurso humano del Estado
necesitaba de un microsistema técnico de administracion de personal.

El 01 de mayo de 1957, ya vigente el Estatuto Provisional de los Trabajadores del
Estado, se establece el Departamento Nacional de Personal del que dependian 26
oficinas de personal de distintos Ministerios de Estado; ellos elaboraron un estudio
técnico-financiero para la adopcioén del Sistema de Clasificacion de Puestos y de
Seleccion de Personal.

El 15 de enero de 1958 esta dependencia fue sustituida por el Departamento de
Servicio Civil, creado para elaborar estudios encaminados a adoptar un Plan de
Clasificacion de Puestos. Esta dependencia realizd6 una encuesta sobre
administracidon de personal en las instituciones estatales.

En 1965 se consignd en la Constitucidn que debia emitirse una ley que recopilara
todo lo relativo al recurso humano del Estado, la que se llamaria “Ley de Servicio
Civil”, cuyo proposito seria garantizar la eficiencia de la funcidén publica y la
dignificacion del trabajador.

Por tal razon fue que en el afno 1967 se instalé una Comisién Bipartita conformada
por representantes de los Organismos Ejecutivo y Legislativo, con el objeto de emitir
el proyecto de Ley de Servicio Civil.

En la exposicion de motivos de dicho proyecto, se destacé como una necesidad
impostergable poner orden juridico y técnico en los aspectos de la administracion de
los recursos humanos del Gobierno. Para el efecto se propuso el llamado Sistema
de Servicio Civil, a fin de contar con un régimen laboral de derecho para las
relaciones entre la administracion publica y sus trabajadores, que constituyera el
instrumento para garantizar dignidad y justicia a quienes hacen carrera del servicio
publico.

Fue asi como finalmente el 02 de mayo de 1968 el Congreso de la Republica de
Guatemala emitié la Ley de Servicio Civil, segun Decreto 1748, misma que cobro
vigencia el 01 de enero de 1969.

Esta ley ha sido parte importante de la historia de los trabajadores del Estado hasta
la fecha, ya que integra en un solo cuerpo todos los elementos de un sistema de
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administraciéon de personal, regulando asi las relaciones entre la administracion
publica y los trabajadores, a efecto de garantizar su eficiencia, asegurar a los
mismos justicia y estimulo en su trabajo y establecer las normas para la aplicacion
de un sistema de administracién de personal.

Su ambito de aplicacion se extiende a los servidores publicos del Organismo
Ejecutivo y a algunas entidades descentralizadas del Estado que carecen de su
propia ley y reglamentacion en materia de recursos humanos.

La Ley de Servicio Civil contiene en el Capitulo | los Organos Directores que
deberan velar por su correcta aplicacion, siendo ellos:

+« Direccién Suprema:
o Presidente de la Republica

% Organos Superiores:
o Junta Nacional de Servicio Civil
o Oficina Nacional de Servicio Civil

Es asi como nace la Oficina Nacional de Servicio Civil, a quien se le encomendo la
mision de ser el 6rgano ejecutivo encargado de la aplicacion de esta ley. La misma
debe estar integrada por un Director y un Subdirector y por el demas personal
indispensable para su funcionamiento y ejecutividad en todo el territorio de la
Republica. Puede, a juicio del Presidente de la Republica, crear oficinas regionales
dependientes de la Oficina.

Con el fin de lograr los propdsitos y principios para los cuales se promulgo la Ley de
Servicio Civil, era necesario desarrollar sus preceptos, asi como, precisar los
procedimientos para su correcta aplicacion, ya que durante varios anos se regularon
las relaciones entre el patrono y los servidores publicos sin que existiera un
reglamento especifico que fijara las normas y especialmente los procedimientos para
la aplicacion de estas normas.

Durante ese tiempo se emitieron otras disposiciones legales para cubrir el vacio del

reglamento, entre ellas: las Normas Presupuestarias, el Acuerdo Gubernativo
No.1222-88 y el Plan Anual de Salarios.
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Fue precisamente hasta el 15 de enero de 1998 que mediante Acuerdo Gubernativo
No.18-98 se aprobd el Reglamento de la Ley de Servicio Civil, el cual ha sido
modificado parcialmente en su articulado por los Acuerdos Gubernativos Nos.
564-98, publicado en el Diario Oficial No.76 de fecha 31 de agosto de 1998;
77-2002, publicado el 08 de marzo de 2002; 128-2002, publicado el 23 de abril de
2002; y 134-2002 publicado el 25 de abril de 2002.

b. Base Legal

La Oficina Nacional de Servicio Civil fundamenta su gestiéon en las leyes y
disposiciones siguientes:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 108.

e Ley de Servicio Civil - Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala, publicado el 23 de mayo de 1968.

e |Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado - Decreto No. 63-88 del Congreso
de la Republica de Guatemala, publicado el 7 de noviembre de 1988,
reformado por los Decretos del Congreso de la Republica de Guatemala Nos.
62-89, publicado el 29 de noviembre de 1989; 40-93, publicado el 3 de
diciembre de 1993; 37-97, publicado el 18 de junio de 1997; 99-97, publicado
el 7 de noviembre de 1997; 66-98, publicado el 30 de noviembre de 1998;
43-99, publicado el 16 de diciembre de 1999; 3-2000, publicado el 14 de
marzo de 2000 y 36-2000, publicado el 16 de junio de 2000.

e Ley de Salarios de la Administracion Publica, Decreto No. 11-73 del Congreso
de la Republica de Guatemala, publicado el 7 de marzo de 1973 y modificado

por Decreto-Ley No. 139-85, publicado el 27 de diciembre de 1985.

e lLey de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, Decreto
legislativo No. 1485, publicado el 19 de septiembre de 1961.
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e Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, Acuerdo
Gubernativo No. 1220-88, publicado el 6 de enero de 1989.

e Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No.18-98,
publicado el 30 de enero de 1998, modificado por Acuerdos Gubernativos
Nos. 564-98, publicado el 31 de agosto de 1998; 77-2002, publicado el 8 de
marzo de 2002; 128-2002, publicado el 23 de abril de 2002; y 134-2002,
publicado el 25 de abril de 2002.

e Normas sobre Administracion de Personal en el Organismo Ejecutivo Acuerdo
Gubernativo No. 1222-88, derogado parcialmente por Acuerdo Gubernativo
No. 18-98, publicado el 30 de enero de 1998.

e Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo, Acuerdos
Gubernativos Nos. 9-91 y 682-92, publicados el 14 de enero de 1991 y el 21
de agosto de 1992, respectivamente.

e Acuerdo Gubernativo No. 464-84, instituyase el 11 de mayo de cada afo,
como “Dia del Servicio Civil en Guatemala”, publicado el 25 de junio de 1984.

e Administracion de Personal, “Plan Anual de Salarios y Otras Asignaciones
Monetarias”, es formulado anualmente mediante Acuerdo Gubernativo, el cual
es aprobado para cada ejercicio fiscal.

e Acuerdo Gubernativo No. 628-2007, publicado el 04 de enero del
2008, contiene el Reglamento para la Contratacion de Servicios Directivos
Temporales con cargo al renglon presupuestario 022“Personal por Contrato”.

e Prdrroga de contratos de trabajo del personal que ocupa puestos con cargo al
renglén de gasto 022 Personal por Contrato, es formulado anualmente
mediante Acuerdo Gubernativo, el cual es aprobado para cada ejercicio fiscal.

e Sueldos basicos para los puestos del Magisterio Nacional es formulado

anualmente mediante Acuerdo Gubernativo, el cual es aprobado para cada
ejercicio fiscal.

Pagina 15 de 46



GUATEMALA DE SERVICIO CIVIL

OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL
I I GOBIERNO ' OFICINA NACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION

e Acuerdo Gubernativo No. 246-2017, publicado el 20 de noviembre del 2017
“‘Reglamento Organico Interno de la Oficina Nacional de Servicio Civil”.

c. Mision

Somos la Institucion Administradora de la Gestion de Recursos Humanos y del
Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado que regula las relaciones entre la
Administracion Publica y sus servidores, ex servidores y sus beneficiarios; con el fin
de garantizar un servicio eficaz y eficiente.

d. Vision

Ser reconocida como la Institucion rectora que moderniza y fomenta el
fortalecimiento del sistema de Servicio Civil a través de una gestion innovadora y
efectiva.

e. Valores

e Pertenencia: Todo trabajador de esta Oficina debe velar por los intereses de los
usuarios en armonia con los del Estado.

e Disciplina: Todo trabajador de esta Oficina debe mostrar iniciativa e interés en el
desempefo de sus funciones y desarrollarlas con orden y cumpliendo con las
normas establecidas.

e Responsabilidad: Todo trabajador de esta Oficina debe asumir las
consecuencias de sus actos, conducirse consciente y responsablemente,
haciendo uso de la libre voluntad que le permite reflexionar, administrar, orientar y
valorar los resultados de sus acciones.

e Honestidad y Honradez: Todo trabajador debe conducirse con integridad,
comprometerse, expresarse y actuar con coherencia y autenticidad de acuerdo
con los valores de verdad y justicia ante la sociedad.
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Confidencialidad: Todo trabajador de esta Oficina esta obligado a observar con
ética el manejo de informacién y asuntos de caracter reservado que por su
naturaleza e implicaciones no pueden ser discutidos o divulgados a terceros.

Lealtad: Todo trabajador de esta Oficina debe tener fidelidad a la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento y
toda normativa vigente dentro de la Oficina.

Transparencia: Todo trabajador de esta Oficina debe estar comprometido con el
manejo responsable y transparente de los bienes que en ejercicio de sus
atribuciones le sean asignados, teniendo la disposicion de rendir cuentas, cuando
le sea requerido.

Respeto: Los trabajadores de esta Oficina estan obligados a guardar el debido
respeto entre si, a los usuarios, a las autoridades de la Oficina y a los subalternos.

Justicia y Equidad: Los trabajadores de esta Oficina deben dar un trato justo a
todos sus usuarios, gestionando los asuntos sometidos a su competencia con
equidad e imparcialidad sin discriminacion alguna.

Solidaridad: Los trabajadores de esta Oficina deben prestar colaboracion y
apoyo entre si, para lograr los objetivos y materializar los principios de la ONSEC.

Eficacia y Eficiencia: Todo trabajador de esta Oficina en el desempefio de sus
atribuciones, debe buscar el logro de los objetivos trazados, utilizando
adecuadamente y de manera responsable el tiempo y los recursos asignados.

f. Objetivos institucionales

Garantizar a la Nacién la eficiencia en la operacién de la funcion publica por
medio de la aplicacion de la Ley de Servicio Civil y otras leyes relacionadas, que
fortalezcan el desarrollo de un Estado moderno y eficiente.
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Regular las relaciones entre el Estado y sus trabajadores, como medio eficaz para
el fortalecimiento y progreso de la administracion publica, ademas de garantizar
con transparencia a los servidores publicos el pleno ejercicio de sus derechos y
obligaciones.

Dotar de personal idéneo a la administracion publica, con el propdsito de
garantizar la prestaciéon oportuna de los servicios con eficacia, eficiencia,
transparencia, honradez y responsabilidad.

Proporcionar a las instituciones y dependencias del Organismo Ejecutivo el
instrumental técnico-legal con el fin de administrar adecuadamente el recurso
humano al servicio del Estado, en aras del bien comun y el desarrollo integral de
la poblacion guatemalteca.

Proporcionar a la poblacion civil trabajadora del Estado y a sus familiares, los
beneficios econémicos que les corresponde, conforme lo establece la Ley de
Clases Pasivas Civiles del Estado y su Reglamento.

Establecer la carrera administrativa del servidor publico sobre los ejes de
capacidad y competencia.

Realizar procesos de desconcentracion-descentralizaciéon de algunos servicios
que presta la ONSEC, con el propdsito de hacer eficiente la atencion de sus
usuarios.

g. Funciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil segun Acuerdo
Gubernativo No. 246-2017

Ejercer la rectoria en materia de administracion de recursos humanos de la
administracion publica.

Asesorar en materia de recursos humanos a las instituciones del Organismo
Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil.

Asesorar y administrar el Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado.
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e Emitir normas, politicas y mecanismos dentro del ambito de su competencia para
que los procesos de gestion de recursos humanos sean transparentes, efectivos y
modernos.

e Establecer mecanismos de coordinacion y cooperacion con entes nacionales e
internacionales para el fortalecimiento y desarrollo de la carrera administrativa de
los servidores publicos.

e Planificar, coordinar y definir metas de corto, mediano y largo plazo, asi como sus
indicadores, para el fortalecimiento y desarrollo de la carrera administrativa de los
servidores publicos.

e Administrar los procesos de gestion de recursos humanos relacionados con
planeacion, gestion de puestos, remuneraciones, reclutamiento, seleccion,
induccidn, capacitacion, evaluacion del desempefio e higiene y seguridad laboral,
asi como coordinar las acciones para establecer la carrera administrativa y la
profesionalizacion de los servidores publicos.

h. Estructura organica

Para dar cumplimiento a sus funciones, la Oficina Nacional de Servicio Civil se
organiza de la forma siguiente:

Despacho Superior

Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil
Subdirector de la Oficina Nacional de Servicio Civil
Unidad de Planificacion y Control de Gestion

Unidad de Auditorias de Recursos Humanos

Unidad de Género

Unidad de Comunicacién Social e Informacién Publica

Organos Técnicos

e Direccion de Investigacion y Desarrollo
o Departamento de Investigacion
o Departamento de Racionalizacion
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Direccién de Puestos y Remuneraciones
o Departamento de Clasificacion de Puestos y Remuneraciones
o Departamento de Sistematizacion
Direccion de Carrera Administrativa
o Departamento de Seleccion y Evaluacion de Recursos Humanos
o Departamento de Registros y Verificacion de Acciones de Recursos
Humanos
Direccion de Asuntos Juridicos
o Departamento de Consultoria Juridica
o Departamento de Procesos Administrativos y Judiciales
Direccion de Prevision Civil
o Departamento de Atencion al Publico
o Departamento de Trabajo Social y Regionalizacién
o Departamento de Analisis de Pensiones
Direccion de Tecnologias de la Informacion
o Departamento de Gestion del Sistema Informatico de Administracion de
Recursos Humanos
o Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura
o Departamento de Analisis y Desarrollo

Organos Administrativos
e Direccion de Financiera
o0 Departamento de Presupuesto
o Departamento de Contabilidad
o Departamento de Tesoreria
e Direccion de Administrativa
o Departamento de Recursos Humanos
o0 Departamento de Administracion Interna

Organos de Control
e Unidad de Auditoria Interna
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i. Organigrama Estructural de la Oficina Nacional de Servicio Civil
Centro de Autorid
o : Responsabilidad

Relacion de linea =

Relacion de staff =

Relacion de asesoria= - -

Fuente: ONSEC (2024) segin Acuerdo de Direccion D-2024-150 de
fecha 23 de agosto del 2024. Pgina 22 de 46
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lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y ESTRUCTURA

En este apartado se detalla cada una de las areas administrativas que conforman la
Oficina Nacional de Servicio Civil, segrega su estructura con base a las funciones
como se desglosa a continuacion:

0 Despacho Superior

En el Despacho Superior, se encuentran a la cabeza de la institucion el Director y
Subdirector de la Oficina Nacional de Servicio Civil, tal como lo cita el articulo No. 21
de la Ley de Servicio Civil, quienes a su vez cuentan con colaboradores a su cargo
que apoyan en la ejecucidn de las actividades que se desarrollan desde la cabeza de
la institucidn. La estructura se visualiza de la siguiente manera:

Organigrama Funcional del Despacho Superior

DIRECTOR
Unidad de Planificacion Unidad de Auditorias de
y Control de Gestidn Recursos Humanos
Unidad de Comunicacidn
Unidad de Género Social e Informacion
Publica
Unidad de Auditoria
Interna |
SUBDIRECTOR
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Funciones

Planificacién, organizacion, direccion y control de las actividades técnicas y
administrativas que competen a la Oficina Nacional de Servicio Civil.

. Aplicacién correcta de la Ley de Servicio Civil y demas disposiciones legales
sobre administracion de recursos humanos, del sector publico.

. Asesoria al Presidente de la Republica de Guatemala en materia de
administracion de recursos humanos e informar sobre asuntos de su
competencia.

Formulacién de las politicas de gestibn de recursos humanos de la
Administracion Publica, encaminadas a modernizar y transparentar la labor del
Estado de esa materia, presentandolas al Presidente de la Republica de
Guatemala para su aprobacion.

. Aprobacion de los documentos técnicos, legales y administrativos, que se derivan
de la administracion del Sistema de Servicio Civil y el Régimen de Clases
Pasivas Civiles del Estado.

. Suscripcion de convenios de cooperacion técnica y/o financiera con organismos
nacionales e internacionales, con el objetivo de unificar esfuerzos para el
fortalecimiento del recurso humano al servicio de la administracion publica.

. Aprobacion del proyecto de presupuesto de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

. Las demas funciones que, por delegacion de la Ley de Servicio Civil, su
Reglamento y otras leyes le corresponda.

0 Unidad de Planificacion y Control de Gestion
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La Unidad de Planificacién y Control de Gestidén es el 6rgano responsable de dirigir,
coordinar, integrar, monitorear y evaluar los planes a corto, mediano y largo plazo,
orientados al cumplimiento legal de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

2)

3)

Funciones

Elaboracion del Plan Estratégico Institucional -PEI-, Plan Operativo Multianual
-POM- y Plan Operativo Anual -POA- de la institucion, en coordinacion con las
diferentes unidades administrativas que la integran.

Seguimiento de la ejecucidn del Plan Estratégico Institucional -PEIl-, Plan
Operativo Multianual -POM- y el Plan Operativo Anual -POA- de la institucion,
en coordinacion con las diferentes unidades administrativas que la integran.

Asesoria a las unidades de la institucion en la implementacion de
procedimientos de planificacion y control necesarios para su mejor
desempeiio.

Coordinacion de la elaboracion de informes institucionales, en materia de
planificacion y control de gestion.

Ejecucion del proceso de seguimiento y cumplimiento de los compromisos
institucionales, en coordinacién con la Direccion Financiera y la Unidad de
Auditoria Interna.

Monitoreo y seguimiento de las gestiones derivadas de proyectos y convenios
de cooperacion interinstitucional e internacional para el fortalecimiento del

Servicio Civil y del Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado.

Disefio de los instrumentos de medicion para verificacion y control del
cumplimiento de metas, objetivos y acciones de los planes institucionales.

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

Es el

Unidad de Auditorias de Recursos Humanos

organo responsable de coordinar la ejecucion de auditorias relacionadas con la

gestion de recursos humanos en las instituciones que integran el Organismo
Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y este Reglamento, con el
propdsito de verificar el cumplimiento de las disposiciones, procesos vy
procedimientos técnicos y legales vigentes en la materia, para lo cual debe disefiar
los instrumentos técnicos necesarios.

1)

2)

3)

4)

5)

Funciones

Realizacion de auditorias e investigaciones de los procesos de gestion de
recursos humanos que ejecutan las instituciones del Organismo Ejecutivo y las
que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, para verificar el
cumplimiento de la normativa técnica y legal vigente en las acciones
efectuadas.

Disefilo y actualizacion de normativas y procedimientos que garanticen la
realizacion de procesos eficientes, asi como el cumplimiento de los aspectos
legales, técnicos y administrativos establecidos por la Oficina Nacional de
Servicio Civil en materia de gestién de recursos humanos en la administracién
publica.

Establecimiento de sistemas que faciliten el control, seguimiento y medicién del
desarrollo de acciones en materia de gestidn de recursos humanos por parte de
las instituciones del Organismo Ejecutivo, y las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento.

Establecimiento y actualizacion de un registro de las auditorias de gestidén de
recursos humanos practicadas en las instituciones del Organismo Ejecutivo, asi
como de los informes y planes de seguimiento correspondientes.

Formulacién del programa anual de auditorias de gestion de recursos humanos
en la administracion publica, en coordinacion con las unidades y direcciones
técnicas de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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6)

a

Es el

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

Unidad de Género

organo responsable de la institucionalizacion del enfoque de equidad de género

desde la perspectiva de la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las
Mujeres -PNPDIM- y el Plan de Equidad de Oportunidades -PEO- 2008-2023, en los
diferentes ambitos de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

1)

Funciones

Planificacion, ejecucion, y evaluacidén de las actividades relativas a la equidad
de género dentro de la institucion;

2) Asesoria técnica a las autoridades de la Oficina en el proceso de

3)

4)

9)

6)

g

institucionalizacion de la politica de equidad de género.

Enlace con la Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM- para coordinar las
acciones relacionadas con la implementacion de la Politica Nacional de
Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres en la institucion;

Seguimiento y evaluacion de las politicas que se aprueben en materia de
género, verificando la institucionalizacion de esas politicas dentro de la
institucion.

Coordinacion con los ambitos responsables de la inclusion de la perspectiva de
equidad de género dentro de las acciones institucionales considerando las
relaciones laborales dentro de la institucion.

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

Unidad de Comunicacion Social e Informacion Publica
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Es el

organo responsable de ejecutar las actividades relacionadas con el disefio e

implementacion de estrategias de comunicacién interna y externa para el
fortalecimiento de la imagen institucional y relaciones publicas de le Oficina Nacional
de Servicio Civil; asi como el cumplimiento de lo que establece la Ley de Acceso a la
Informacién Publica dentro de la institucion. Le corresponden las funciones
siguientes:

5)

6)

9)

Funciones

Planificacion y propuesta de politicas y estrategias de comunicacion social,
Realizacion de diagnosticos, analisis y evaluaciones de comunicacion social;
Emision y difusion de informacién publica;

Atencion a medios de comunicacion social y fortalecimiento de las relaciones
publicas.

Elaboracion y disefio de productos de comunicacion impresos y audiovisuales;
Administracion, disefio y actualizacion de los medios digitales (pagina web y
redes sociales) de la Oficina en coordinacion con la Direccidn de Tecnologias
de la Informacién, con el fin de contar con informacion veraz, oportuna y de
facil acceso.

Supervision de acciones realizadas por las diferentes unidades administrativas
de la institucién, en cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
y demas normas de transparencia.

Verificacion del cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en
las acciones que le competen a la Oficina Nacional de Servicio Civil, como

entidad obligada.

Las que le sean asignadas por el Director de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.
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Con el fin de fortalecer las funciones que desarrolla la Oficina Nacional de Servicio
Civil, se divide su estructura por 6érganos, dentro de los cuales describe
detalladamente cada una de las unidades o areas que lo conforman, los érganos son
los siguientes:

A. ORGANOS TECNICOS

a. Direccion de Investigacion y Desarrollo

Es el d6rgano responsable de la generacion y promocion de los procesos de
investigacion y desarrollo para la modernizacion y mejoramiento del sistema de
administracion de recursos humanos en las instituciones del Organismo Ejecutivo y
las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Funciones

1) Ejecucion de investigaciones y estudios referidos a la gestion de recursos
humanos en las instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento, y difundirlos.

2) Formulacién de programas y proyectos de desarrollo en materia de gestion de
recursos humanos en el Organismo Ejecutivo y en las instituciones que se rigen
por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, fomentando el uso de tecnologias
de informacion y comunicaciones para el fortalecimiento de las capacidades de
las instituciones del Organismo Ejecutivo.

3) Establecimiento y organizacion de cartera de proyectos relacionados con el
desarrollo de la gestion de recursos humanos en el Organismo Ejecutivo y en
las instituciones que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento,
canalizandola por medio de la Cooperacién Técnica Nacional e Internacional.
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4)

5)

Generacion de programas Yy proyectos que promuevan e incentiven el
descubrimiento y la indagacion, la experimentacion, el analisis, el desarrollo de
nuevo conocimiento y la innovacion en materia de gestion de recursos humanos
en el Organismo Ejecutivo y las instituciones que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento.

Ejecucion de investigaciones y estudios orientados al fortalecimiento
institucional de las dependencias del Organismo Ejecutivo y las que se rigen
por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

6) Asesoria a las instituciones del Organismo Ejecutivo y a las que se rigen por la

7)

1.

Ley de Servicio Civil y su Reglamento, en la ejecucién de estudios de
racionalizacion administrativa y, mejoramiento de procesos y procedimientos.

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

Organigrama Funcional Direccién de Investigacion y Desarrollo

DIRECCION DE
INVESTIGACION Y
DESARROLLO
Departamento de Departamento de
Investigacion Racionalizacion

Departamento de Investigacion
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Es el dérgano responsable de la ejecucion de procesos de investigacion basica y
aplicada en campos relacionados con la gestiéon de recursos humanos, coordinando
la transferencia de los resultados a la dinamica de las instituciones del Organismo
Ejecutivo.

2. Departamento de Racionalizacion

Es el o6rgano responsable de la coordinacion y ejecucidon de estudios de
organizacion, reestructuracion administrativa y definicion de procesos y
procedimientos a requerimiento de las instituciones del Organismo Ejecutivo y las
que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, brindando asesoria en la
formulacion y aprobacion de documentos normativos de gestion institucional.

b. Direccion de Puestos y Remuneraciones

Es el organo responsable de la administracion del Plan de Clasificacién de Puestos
para el Organismo Ejecutivo, en observancia a las disposiciones legales vigentes,
definiendo los criterios y lineamientos que deben cumplir al respecto las instituciones
del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.

Funciones

1) Realizacion de estudios técnicos relacionados con administracion de puestos y
asignacion de beneficios monetarios, requeridos por las instituciones del
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.

2) Asesoria, analisis y emision de opinion técnica sobre proyectos de Reglamento
Organico Interno de las instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen
por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, a fin de que las mismas cuenten
con una estructura organizacional que les permita cumplir con los objetivos,
metas y funciones institucionales; asi como proyectos de Pactos Colectivos de
Condiciones de Trabajo derivados de la negociacion colectiva, planteados por
las instituciones bajo la cobertura de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
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3)

4)

9)

6)

7)

8)

Actualizacién y validacion del Sistema de Nomina y Registro de Personal
-GUATENOMINAS- y/o Sistema Informatico de Administracion de Recursos
Humanos -SIARH-, su equivalente o como se denomine en el futuro, en lo
concerniente a estructura organizacional, controles presupuestarios, catalogos,
acciones de puestos, remuneraciones y beneficios monetarios.

Ejecucion del proceso anual de cierre y apertura de ndmina, en coordinacion
con las instituciones del Organismo Ejecutivo y entidades descentralizadas que
se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Elaboracion de proyectos de Acuerdos Gubernativos relacionados con la
administracion de salarios, prorroga de contratos y jornales de las instituciones
cubiertas por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Ejecucion de auditorias sobre las acciones de puestos y remuneraciones
aprobadas a las instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento, en coordinacion con la Unidad de
Auditorias de Recursos Humanos, a fin de verificar que las mismas se hayan
operado conforme a las disposiciones vigentes.

Realizacion de estudios e investigaciones relacionados con clasificacion de
puestos y administracion de salarios.

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

Organigrama Funcional Direccion de Puestos y Remuneraciones

DIRECCION PUESTOS Y
REMUNERACIONES
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1. Departamento de Clasificacién de Puestos y Remuneraciones

Es el 6rgano responsable del analisis y resolucion de expedientes relacionados con
acciones de puestos y remuneraciones, asesorando a las instituciones del
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

2. Departamento de Sistematizacion

Es el érgano responsable del mantenimiento del Plan de Clasificaciéon de Puestos
para el Organismo Ejecutivo, asi como la elaboracién de estudios e investigaciones
relacionadas con la administracion de puestos y salarios, en coordinaciéon con el
Departamento de Investigacion de la Direccion de Investigacion y Desarrollo.

c. Direccion de Carrera Administrativa

La Direccion de Carrera Administrativa es el dérgano responsable de realizar
actividades que garanticen y promuevan el ingreso, permanencia y desarrollo de los
servidores publicos, dentro del Sistema de Carrera Administrativa establecido para
las instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento.

Funciones

1) Establecimiento de normas, procesos y procedimientos que garanticen el
acceso, permanencia y desarrollo de los servidores publicos que presten sus
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

servicios en puestos cubiertos por el Plan de Clasificacion de Puestos para el
Organismo Ejecutivo.

Verificacion del cumplimiento de los lineamientos, normas y procedimientos
relacionados con la carrera administrativa de los servidores del Organismo
Ejecutivo y de los servidores de las instituciones que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento.

Elaboracion de manuales, guias e instrumentos técnicos aplicables a los
procesos que conlleva la carrera administrativa.

Asesoria a funcionarios y autoridades de recursos humanos de las
instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento, en procesos relacionados con la carrera administrativa
del servidor publico.

Administracion del proceso de seleccion del recurso humano idéneo para el
desempeno adecuado de puestos publicos dentro del servicio por oposicion
en las instituciones del Organismo Ejecutivo, regidas por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento.

Administracion del banco de recurso humano, a efecto de proveer de
candidatos idoneos para ocupar puestos del servicio por oposicion en las
instituciones del Organismo Ejecutivo y en las que se rigen por la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento.

Administracion del sistema de evaluacion del desempefo a aplicar a los
servidores que laboran en las instituciones del Organismo Ejecutivo y las que
se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Ejecucién de auditorias en materia de seleccién, evaluacién del desempefio y
acciones de personal aprobadas a las instituciones del Organismo Ejecutivo y
las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, en coordinacion
con la unidad de Auditorias de Recursos Humanos, a fin de verificar que las
mismas se hayan operado conforme a las disposiciones vigentes.
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9) Registro de las acciones de personal que realizan las instituciones del
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, verificando el cumplimiento de los principios y normas legales.

10) Certificacion de los servicios prestados por servidores y exservidores publicos
de acuerdo a la normativa vigente.

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

Organigrama Funcional Direcciéon de Carrera Administrativa

DIRECCION DE CARRERA

ADMINISTRATIVA
Departamente de Seleccidn y Departamento de Registros y
Evaluacidn de Recursos verificaclén de Acclones de
Humanas Recursos Humanos

1. Departamento de Seleccion y Evaluacion de Recursos Humanos

El Departamento de Seleccion y Evaluacion de Recursos Humanos es el érgano
responsable de disefar las politicas y normas que rigen el proceso de dotacion del
recurso humano, asi como verificar el cumplimiento de los principios y normas
vigentes relativas a la evaluacion del desemperio en las instituciones del Organismo
Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
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2. Departamento de Registros y Verificacion de Acciones de Recursos
Humanos

El Departamento de Registros y Verificacidon de Acciones de Recursos Humanos es
el organo responsable de registrar y certificar los movimientos de personal que
realizan las instituciones del Organismo Ejecutivo que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento, verificando la aplicacion de las normas, principios y
procedimientos legales que regulan la materia, asi como la emisién de certificaciones
de tiempo de servicio prestado por los servidores y ex servidores publicos.

d. Direccion de Asuntos Juridicos

Es el 6rgano responsable de que las actuaciones de la Oficina Nacional de Servicio
Civil sean realizadas de conformidad con el ordenamiento juridico vigente, asi como,
de asesorar a las instituciones sujetas a la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, en
los asuntos relacionados con la aplicacion de las disposiciones legales en materia de
recursos humanos y clases pasivas civiles del Estado. Ejerce la defensa de los
intereses de la Oficina Nacional de Servicio Civil, ante los érganos jurisdiccionales en
los procesos que es parte.

Funciones

1) Asesoria al Despacho Superior y demas unidades administrativas de la
Oficina Nacional de Servicio Civil, a las instituciones de la administracion
publica, a los servidores publicos y sus beneficiarios, respecto a los asuntos
juridicos relacionados con el Sistema de Servicio Civil y con el Régimen de
Clases Pasivas Civiles del Estado.

2) Verificacion de la correcta aplicacion de la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, en las unidades administrativas que conforman la Oficina
Nacional de Servicio Civil y en las entidades regidas por la citada disposicion
legal.

3) Tramitacion de las impugnaciones planteadas por los servidores y ex
servidores publicos, por resoluciones relacionadas con la administracion de

recursos humanos y de clases pasivas civiles del Estado.
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4) Gestion y emision de dictamenes relacionados con peticiones
juridico-laborales.

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

6) Formulacion de anteproyectos de reglamentos u otras disposiciones legales,
relacionadas con la competencia de la Oficina Nacional de Servicio Civil,

7) Ejecucién de auditorias sobre las acciones juridico legales aprobadas a las
instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento, en coordinacion con la Unidad de Auditorias de
Recursos Humanos, a fin de verificar que las mismas se hayan operado
conforme a las disposiciones vigentes.

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

Organigrama Funcional Direcciéon de Asuntos Juridicos

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

Departamento de Consultoria Departamento de Procesos
Juridica Administrativos y Judiciales

1. Departamento de Consultoria Juridica

Es el responsable de resolver las consultas relacionadas con la aplicacion de la Ley
de Servicio Civil, Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, sus Reglamentos y otras
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disposiciones legales relacionadas con la administracion de recursos humanos en la
administracién publica. Pronunciandose sobre la procedencia o improcedencia de las
peticiones juridico-laborales en el ambito de competencia de la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

2. Departamento de Procesos Administrativos y Judiciales

Es el responsable de gestionar los recursos administrativos planteados ante y/o en
contra de la Oficina Nacional de Servicio Civil, asi como ejercer la defensa de los
intereses de ésta en los procesos judiciales en los que es parte, dirigir y procurar
ante los 6rganos administrativos y judiciales los procesos relacionados con el ambito
de su competencia.

e. Direccion de Prevision Civil

Es el o6rgano responsable de la administracion, registro, tramite, autorizacién y
demas operaciones relacionadas con el Régimen de Clases Pasivas Civiles del
Estado, contenido en el Decreto Numero 63-88 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado.

Funciones

1) Autorizacion de pensiones y beneficios a los servidores, ex servidores publicos
y/o a sus familiares de acuerdo a lo establecido en la Ley de Clases Pasivas
Civiles del Estado, su Reglamento y demas normas legales vigentes.

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

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

4) Administracion del proceso desconcentracion de autorizacion de pensiones y
otros beneficios derivados del Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado.

5) Realizacion de estudios legales y técnicos, en forma conjunta con la Direccion
de Asuntos Juridicos, encaminados a proponer a través del Director de la
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Oficina, reformas a la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su
Reglamento.

6) Ejecucion de auditorias sobre el manejo de pensiones derivadas, en
coordinacion con la Unidad de Auditorias de Recursos Humanos, a fin de
verificar que las mismas se estén operando conforme a las disposiciones
legales vigentes.

7) Realizacién de estudios actuariales de conformidad con lo establecido en la
Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado.

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

Civil.
Organigrama Funcional Direccién Previsién Civil
DIRECCION DE PREVISION
cIviL
Departamento de Atencidn al Departamento de Trabajo Departamento de Analisis de
Piiblico Social y Regionalizacion Pensiones

1. Departamento de Atencién al Publico
Es el 6rgano responsable de proveer informacion y asesoria a los usuarios sobre el
Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado, asi como la recepcion, traslado y

custodia de los expedientes de la Direccién de Prevision Civil.

2. Departamento de Trabajo Social y Regionalizacion
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El departamento de Trabajo Social y Regionalizacion es el 6rgano responsable de la
orientacidén, apoyo y solucién de los conflictos que afectan a los usuarios que
solicitan los servicios de la Direccién de Prevision Civil, asi como del proceso de
desconcentracién de los servicios que presta esa Direccidn, a través de las Oficinas
Regionales y Gobernaciones Departamentales.

3. Departamento de Analisis de Pensiones

Es el organo responsable del analisis, tramite y resolucion de las solicitudes de
pensiones y contribuciones voluntarias presentadas por los usuarios de conformidad
con la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su Reglamento.

f. Direccién de Tecnologias de la Informacién

Es el organo responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades,
recursos y sistemas de informatica y desarrollo tecnoldogico de la Oficina,
garantizando la disponibilidad, confiabilidad, transparencia, seguridad y
sustentabilidad de la informacion a nivel institucional

Funciones

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

2) Administracion de todos los componentes del Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos -SIARH-.

3) Desarrollo e implementacion de politicas de seguridad de la informacién
relacionada con tecnologias de informacién y comunicacion.

4) Seguimiento a la implementacion de las aplicaciones informaticas
desarrolladas por la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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5) Implementacion y seguimiento a politicas relacionadas con tecnologias de la
informacion y comunicacion sustentadas en buenas practicas mundialmente
aceptadas, en el ambito de competencia de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

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

Organigrama Funcional Direcciéon de Tecnologias de la Informacién

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
 fomibticn de Adwinisracidnde. Departamenta de Soporte Departamento de Andlisis
Recursos Humanos Técnico ¢ Infraestructura Desarrollo

1. Departamento de Gestion del Sistema Informatico de Administracion de
Recursos Humanos

Es el 6rgano responsable del Sistema Informatico de Administraciéon de Recursos
Humanos -SIARH-, como herramienta de gestion y control de los procesos de
recursos humanos que ejecutan las instituciones del Organismo Ejecutivo y las que
se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

2. Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura

Es el érgano responsable de proveer el apoyo técnico relacionado con software,
hardware y conectividad a los usuarios de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC) de la Oficina, garantizando su correcto funcionamiento.
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3. Departamento de Analisis y Desarrollo

Es el érgano responsable de analizar las necesidades de crecimiento en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) de la Oficina Nacional de
Servicio Civil, desarrollando las aplicaciones o modulos informaticos que le sean
requeridos, con la finalidad de proveer a los colaboradores y usuarios en general de
herramientas de calidad.

B. ORGANOS ADMINISTRATIVOS

a. Direccion Financiera

Es el érgano responsable de la formulacién y ejecuciéon del presupuesto de ingresos
y egresos autorizado anualmente a la Oficina Nacional de Servicio Civil, observando
el cumplimiento de los procesos, normas y leyes vigentes.

Funciones

1) Formulacién y ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de la
institucion en cumplimiento a lo establecido en el Plan Operativo Anual -POA-.

2) Coordinacién de las labores de registro de la ejecucidn del presupuesto en las
etapas del compromiso, devengado y pagado en la ejecucion de los gastos vy,
del devengado y percibido en la ejecucion de los ingresos, de acuerdo a lo
establecido en las normas y procedimientos vigentes.

3) Verificacion del cumplimiento de las politicas y normas definidas por los
organos rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF-y
la aplicacién adecuada de sus componentes.

4) Elaboracion de informes de la gestion fisica y financiera del presupuesto

institucional, que coadyuven a la toma de decisiones por parte de las
autoridades de esta Oficina.
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5) Ejecucién de los recursos financieros provenientes de donaciones o cualquier
otro recurso con fuente de financiamiento externo.

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

Civil.
Organigrama Funcional Direccién Financiera
DIRECCION DE
FINANCIERA
Departamento de Departamento de
Presupuesto Contabilidad Departamento de Tesorerla

1. Departamento de Presupuesto

Es el 6rgano responsable del registro y control del presupuesto de ingresos y
egresos, en sus etapas de formulacion, compromiso, aprobacion y ejecucion, en
cumplimiento a las programaciones y reprogramaciones de la ndmina de sueldos y
honorarios del Plan de Compras y Contrataciones.

2. Departamento de Contabilidad

Es el d6rgano responsable de instrumentar y operar las normas, sistemas y
procedimientos 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 de Tesoreria
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Es el organo responsable de la organizaciéon y gestion de todas las acciones
relacionadas con las operaciones del Fondo Rotativo Institucional, programacion y
reprogramacion de las cuotas financieras y de anticipos, asi como del control y
registro de los ingresos privativos de la institucion.

b.

Direccion Administrativa

Es el 6rgano responsable de la gestion de los recursos humanos en la institucién, asi
como del mantenimiento de las instalaciones fisicas y de la provision de los servicios
de apoyo administrativo y logistico en general.

2)

3)

4)

5)

6)

Funciones

Realizacion del proceso de reclutamiento y seleccidon del recurso humano para
ocupar los puestos vacantes en la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Ejecucion del plan de capacitacion y desarrollo del recurso humano, asi como,
gestion de la némina del personal contratado.

Adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el adecuado
funcionamiento de esta Oficina conforme a lo planificado.

Ejecucién del mantenimiento y resguardo de las instalaciones, mobiliario,
equipo y flota de vehiculos de la institucion.

Administracion y suministro de los materiales, insumos, equipo y demas
recursos y servicios necesarios, para el buen funcionamiento de la institucion.

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

Organigrama Funcional Direccion Administrativa

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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1. Departamento de Recursos Humanos

Es el 6rgano responsable de la gestion de recursos humanos en esta Oficina,
mediante la ejecucion de los procesos de reclutamiento, seleccion, nombramiento,
induccion, capacitacion, desarrollo y control administrativo del recurso humano, asi
como, de la planificacion y coordinacién de actividades que coadyuven al
fortalecimiento del clima organizacional y la seguridad ocupacional.

2. Departamento de Administracion Interna

Es el 6rgano responsable de la gestion de los servicios de mantenimiento preventivo
y correctivo de las instalaciones y vehiculos de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
asi como, la logistica para el apoyo a las unidades administrativas, mediante la
planificacién y ejecucién de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios para
la dotacién de los recursos necesarios.

C. ORGANO DE CONTROL
a. Unidad de Auditoria Interna

Es el organo responsable de la evaluacion de los sistemas de control interno para
proponer mejoras y evitar riesgos y/o hallazgos en la realizacién de las diferentes
actividades de la institucidn, conforme a los lineamientos de Auditoria
Gubernamental.

Funciones

1) Asesoria y apoyo al Director de esta Oficina en la definicion de politicas
relativas al ejercicio de las funciones de orientacion y coordinacion del
Sistema de Control Interno.
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2)

3)

4)

5)

Asesoria a las Direcciones y/o Unidades de la Oficina en el efectivo ejercicio
del Control Interno, cumplimiento de las disposiciones legales, aplicacion
adecuada de Ilos procedimientos contables y observancia de las
recomendaciones establecidas por la Unidad y mantener permanentemente
informados a sus encargados sobre el Control Interno.

Planificacion de las actividades de Auditoria Interna, conforme a lo establecido
en las normas emitidas por la Contraloria General de Cuentas y los
reglamentos, acuerdos y procedimientos emitidos por la Oficina Nacional de
Servicio Civil, que regulan el funcionamiento de la Unidad, informando veraz y
oportunamente a la autoridad superior.

Elaboracion del Plan Anual de Auditoria -PAA- con base en los objetivos
generales de la institucidn, asi como, las normas y criterios técnicos emitidos
por la Contraloria General de Cuentas para ejecutar oportunamente las
auditorias planificadas.

Evaluacion permanente de los sistemas integrados de administracion y
finanzas, herramientas tecnoldgicas y procesos de control interno.

Evaluacion de la legalidad y calidad del gasto del presupuesto asignado a esta
Oficina.

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