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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Acuérdase aprobar el siguiente: REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DE LA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL.

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 87-2015
Guatemala, 27 de febrero de 2015
El Presidente de la Repiblica
CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala regula que las
relaciones del Estado y sus entidades desceniralizadas o auténomas con
sus trabajadores se rigen por la Ley de Servicio Civil, asi mismo esa ley
dispone que una vez aprobado el proyecto de reglamento por la Junta
Nacional de Servicio Civil lo someterd al Presidente de la RepUblica para su
aprobacién final y promulgacion.

CONSIDERANDO:

Que como drgano ejecutivo encargado de la aplicacién de la Ley de
Servicio Civil y Administrador del Régimen de Clases Pasivas Civiles del
Estado, la Oficina Nacional de Servicio Civil, necesita disponer de un
Reglamento Orgénico Interno congruente con las demandas de
modernizacién y desconcentracién institucional, por lo cual es procedente
emitir la disposicién gubernativa correspondiente,

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confiere el Articulo 183, literal e) de la
Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala y con fundamento en
lo que dispone el Articulo 27 de la Ley de Servicio Civil, Decreto Numerc
1748 del Congreso de la Republica.

ACUERDA:
Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DE LA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

TiTULO |
_ CAPiTULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Reglamento tiene por objeto normar la
esfructura orgénica interna, las competencias, funciones y mecanismos de

coordinacién para el cumplimiento eficiente de los objetivos que en
materia de recursos humanoes le corresponden a la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

ARTICULO 2. DENOMINACION Y COMPETENCIA. La Oficina Nacional de
Servicio Civil, que en adelante podrd referirse con las siglas ONSEC o la
Oficina, es el ente rector, asesor y auditor del Sistema de Recursos
Humanos de la Administracién Publica y administrador del Régimen de
Clases Pasivas Civiles del Estado, en todo el temitorio nacional, en
cumplimiento a la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala, Ley
de Servicio Civil, Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y sus respectivos
Reglamentos. 3

ARTICULO 3. FUNCIONES. La Oficina en obseryancia a lo establecido en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil,
Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y ofras leyes relacionadas con la
materia, tiene asignadas las siguientes funciones:

a) Eercer la rectoric en materia de administracién de recursos
humanos de la Administracién Pdblica;
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b) Asesorar, administrar y auditar en materia de recursos humanos a las
Instituciones del Organismo Ejecufivo, Enfidades Descenfralizadas o
Auténomas que no cuentan con régimen propio de administracién
de recursos humanos;

c) Asesorar y administrar el Régimen de Clases Pasivas Civiles del
Estado;

d) Establecer mecanismos de coordinacién y cooperacién con entes
nacionales e internacionales para el fortalecimiento y desarrollo de
la carrera administrativa de los servidores publicos;

e) Establecer normas, politicas y mecanismos dentro del ambito de su
competencia para que los procesos de gestion de recursos
humanos sean fransparentes, efectivos y modemos;

f] Planificar, coordinar y definir metas de corto, mediano y largo plazo
asi como sus indicadores, para el fortalecimiento y desarrollo dé la
carrera administrativa de los servidores poblicos; y,

g) Administrar los procesos de gestiébn de recursos humanos
relacionados con puestos, remuneraciones, reclutamiento,
seleccion y evaluacion del desempeio, asi como coordinar las
acciones para la profesionalizacién de los empleados piblicos.

TiTuLo 1t
ORGANIZACION
CAPITULO |
ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 4. ESTRUCTURA. Para el cumplimiento de sus funciones la Oficina
Nacional de Servicio Civil se organiza de la forma siguiente:

ORGANOS SUSTANTIVOS

1.1Direccién General, integrada por el Director y Subdirector de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

1.2Direcciones Técnicas.

1.2.1 Direccién Técnica de Puestos y Remuneraciones.
1.2.2 Direccién Técnica de Carrera Administrativa.
1.2.3 Direccién Técnica Juridico Laboral.

1.2.4 Direccién Técnica de Prevision Civil.

2. ORGANOS ADMINISTRATIVOS

2.1 Administraciéon General.

- 2.1.1 Direccién Técnica de Recursos Humanos.
2.1.2 Direccién Técnica Administrativa.

2.1.3 Direccién Técnica Financiera.

2.1.4 Direccién Técnica de Informdtica.

3. ORGANO DE APOYO TECNICO

3.1 i:)ireccién Técnica de Desarrollo Institucional.
4. ORGANOS DE CONTROL

4.1Direccion Técnica de Auditoria Interna.

4.2Direccién Técnica de Auditorias Admlnlsfrahvas de Recursos
Humanos.

CAPITULO 1!
ORGANOS SUSTANTIVOS

ARTICULO 5. DIRECCION GENERAL. Fs la unidad administrativa de mayor
jerarquia de la Oficina Nacional de Servicio Civil, encargada de dirigir toda
actividad técnica y administrativa de la Institucién, le comesponde
desarrollar las funciones establecidas en la Ley de Servicio Civil, Ley de
Clases Pasivas Civiles del Estado, sus respectivos Reglamentos y demds

leyes relacionadas. Est@ integrada por el Director y Subdirector de la
Oficina. Asimismo tiene asignadas las funciones siguientes:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y
administrativas que competen a la Oficina Nacional de Servicio Civil:

b) Velar por la corecta aplicacién de la Ley de Servicio Civil y demds
disposiciones legales sobre administracién de recursos humanos;

c) Asesorar al Presidente de la Republica en materia de administracion
de recursos humanos e informar sobre asuntos de su competencia;

d) Proponer al Presidente de la Republica las politicas administrativas y
salariales del sector pUblico encaminadas @ modernizar vy
transparentar la labor del Estado en materia de recursos humanos;

e) Aprobar los documentos técnicos, legales y administrativos, que se
derivan de la administracion del Sistema de Servicio Civil y del
Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado;

f) Suscribir convenios de cooperacién técnica y/o financiera con
organismos nacionales e internacionales, con el objeto de uhificar
esfuerzos para el fortalecimiento del recurso humano al servicio de la
administracién publica;

g) Aprobar el proyecto de presupuesto de la Oficina Nacional de
Servicio Civil; v,

h) Realizar las demds funciones que por delegacién de otras leyes le
corresponda.

ARTICULO 6. DIRECCION TECNICA DE PUESTOS Y REMUNERACIONES. Es la
dependencia de la Oficina encargada de planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades técnicas y administrativas para la correcta
administracién del Plan de Clasificacién de Puestos y Plan de Salarios del
Organismo Ejecutivo y entidades descentralizadas de la Administracion
PUblica afectas al Sistema de Servicio Civil. Le corresponden las siguientes
funciones:

a) Administrar el Plan de Clasificacién de Puestos y Plan de Salarios
para los servidores pUblicos de las dependencias y enﬂdcdes
descenfralizadas del Organismo Ejecutivo;

b) Efectuar estudios técnicos relacionados con la creacién, supresién,
traslado presupuestario, reasignacién, cambio de especialidad,
modificacién de jornada laboral de puestos y asignacién de
beneficios monetarios que son requeridos por las diferentes
Instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades Descentralizadas
que se rigen por la Ley de Servicio Civil, para fortalecer sus
estructuras administrativas;

c) Actudlizar los catélogos de puestos y salarios en los sistemas
informdticos respectivos;

d) Asesorar, capacitar, revisar y emitir opinién sobre las propuestas de
estructuras organizacionales, reglamentos orgdnicos internos,

puestos y salarios, planteadas por las dependencias bajo lo
cobertura de la Ley;

e) Realizar estudios técnicos de investigacién, proponer politicas
salariales para el Organismo Eecutivo y estructuras de puestos
idéneas para cada enfidad poblica, garantizando el
establecimiento y desarrollo de la carrera administrafiva de Ios
servidores publicos;

f) Mantener actualizadas las estadisticas relacionadas con los puestos
de las enfidades que conforman el Organismo Ejecutivo, que sirvan
de referencia para el andlisis y toma de decisiones;

g) Elaborar los proyectos de acuerdos gubernativos relacionados con
el plan anual de salarios, sueldos basicos del magisterio nacional,
prorroga de confratos y jornales; vy,

h) Ofras funciones que relacionadas con su competencia le sean
asignadas por el Director de la Oficina.

ARTICULO 7. DIRECCION TECNICA DE CARRERA ADMINISTRATIVA. Es la
dependencia de la Oficina que fiene como propédsito garantizar la
incorporacién de recurso humano idéneo a puestos publicos, valorar su
desempeno y promover el desarrollo de la carrera de los servidores
publicos. Es la responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades que garanticen y promuevan el ingreso y desarrollo de la
carrera administrativa de los servidores publicos. Asimismo registrar v
cerfificar los movimientos de recursos humanos, verificando la adecuada
aplicacién de las normas legales que reguicm la materia. Le corresponden
las funciones siguientes:
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a) Disenar y formular las politicas y normas que rigen el procesc de
reclutamiento y seleccién de recursos humanos para todas las
dependencias bajo la cobertura de la Ley de Servicio Civil;

b) Declarar la elegibilidad de los candidatos a optar a cargos publicos;

c) Administrar el Banco de Recursos Humanos Elegible, a efecto de
proveer de candidatos idéneos a ocupar puestos dentro de la
Administracion Publica;

d) Verificar y registrar las acciones y movimientos de recursos humanos
de las dependencias publicas, velando por la correcta aplicacion
de los principios. normas y procedimientos legales que rigen la
materia;

e) Administrar el sistema de informacion de movimientos de recursos
humanos y emitir las certificaciones de fiempo de servicios a los
servidores y exservidores publicos que lo requieran;

f) Administrar el sistema de evaluacién del desempefio del Organismo
Ejecutivo; )

g) Definir los procedimientos legales y técnicos que rigen el sistema de
evaluacion del desempenio;

h} Asesorar y capacitar a las dependencias del Sector Publico en
materia de reclutamiento, seleccién, registro y verificacién de
acciones y movimientos y evaluacién del desempenio; vy,

i) Ofras funciones que relacionadas con su competencia le sean
asignadas por el Director de la Oficina.

ARTICULO 8. DIRECCION TECNICA JURIDICO LABORAL. Es la dependencia
encargada de prestar asesoria juridica a la Oficina Nacional de Servicio
Civii y a las Instituciones del Organismo Eecutivo y Entidades
Descentralizadas derivado de la aplicacién de la Ley de Servicio Civil, su
Reglamento y otras disposiciones legales relacionadas; asimismo es
responsable de proponer y generar normas que faciliten y coadyuven al
cumplimiento de las leyes de la materia, propiciando la armonia de las
relaciones laborales entre los servidores publicos y el Estado. Le compete
el andlisis y resolucién de las peficiones juridico laborales planteadas por
los servidores, exservidores publicos y sus familiares en relacién a la
aplicacién de las citadas leyes. Le comresponden las funciones siguientes:

a) Atender las consultas y solicitudes de asesoria juridico-laboral gue
derivado de conflictos laborales presenten los servidores publicos,
velando porque se cumplan las normas legales vigentes en materia
de administracién de recursos humanos; ;

b) Resolver las solicitudes de rehabilitacién administrativa planteadas

© ante la Oficina por los interesados;

c) Investigar y elevar a la Junta Nacional de Servicio Civil los recursos
de apelaciénrinterpuestos por los interesados;

d) Emitir dictamen juridico sobre las solicitudes de prestaciones
péstumas presentadas por los familiares del causante;

e) Elaborar o dictaminar sobre anteproyectos de ley, acuerdos
gubemnativos, reglamentos, instructives, confratos, convenios
administrativos y ofros documentos legales relacionados con la
administracién de recursos humanos;

f) Proponer normas y estrategias que faciliten y coadyuven al
cumplimiento de la Ley de Servicio Civil, su Reglamento y ofras leyes
en materia de recursos humanos;

g) Plantear, dirgir y procurar ante los o&rganos judiciales vy
administrativos las acciones, procesos e impugnaciones ‘de
naturaleza civil, penal, laboral, administrativa o de cualquier indole,
gue involucren a la Oficing;

h) Emitir opiniones y pronunciamientos en relacién a la aplicacién de la
Ley de Servicio Civil, asi como la Ley de Clases Pasivas Civiles del
Estado y sus respectivos Reglamentos;

i} Comparecer a audiencias y defender en juicio a la Oficina Nacional
de Servicio Civil en los diferentes procesos judiciales en los que es
parte; _

i} Tramitar y/o resolver los recursos administrativos de Reposicién,
derivado de las resoluciones emitidas por la Oficing;

k) Asesorar y capacitar en materia juridica laboral a las Instituciones
afectas al Sistema de Servicio Civil, a la Direccién General y a las
unidades administrativas que integran la Oficina; vy,

I) Ofras funciones que relacionadas con su competencia le sean
asignadas por el Director de la Oficina.

ARTICULO 9. DIRECCION TECNICA DE PREVISION CIVIL. Es la Direccién
encargada de administrar el Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado,
contenido en el Decreto nimero 63-88 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, con el objeto de
autorizar los beneficios econdmicos que se derivan de la ley de la materia,
a los trabajadores civiles del Estado y sus familias. Es la responsable de
planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el
Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado. Le cormresponden las
funciones siguientes:

a) Autorizar pensiones y beneficios a los servidores, exservidores publicos
o sus: familiares de acuerdo a lo establecido en la Ley de Clases
Pasivas Civiles del Estado, su Reglamento y demds normas legales
vigentes; :

b) Asesorar y capacitar a los usuarios sobre los servicios, requisitos y
frmites para gozar de los beneficios establecidos en la ley;

c) Disenar, formular e implementar estudios técnicos encaminados a
viabilizar, modernizar y desconcentrar el proceso de otorgamiento
de pensiones y otros beneficios;

d) Verificar por los medios que estime convenientes que los beneficios
econdmicos otorgados por el Estado a través del Régimen de Clases
Pasivas Civiles del Estado, a los servidores, exservidores publicos y sus
beneficiarios sean administrados de manera adecuada y oportuna;

e) Readlizar estudios legales y técnicos encaminados a proponer

" reformas a la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su
Reglamento;

f) Actualizar la base de datos estadisticos de pensionados y de los
trabgjadores que contribuyen al régimen, para generar informacién
que facilite la elaboracién de estudios actuariales y financieros: vy,

g} Ofras funciones que relacionadas con su competencia le sean
asignadas por el Director de la Oficina. '

CAPITULO 1lI
ORGANOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 10. ADMINISTRACION GENERAL. Es la dependencia de la Oficina
responsable de planificar, organizar, coordinar y controlar las funciones de
recursos humanos, administrativas, tinancieras € Intormaticas, gue
coadyuven al logro de los objetivos de todas las Direcciones que integran
la Oficina. Estard a cargo de un Administrador General que depende
directamente del Director de la ONSEC. Le corresponden las funciones
siguientes:

a) Integrar el plan operativo anual, anteproyecto de presupuesto e
informes de las Direcciones a su cargo;
b) Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la
Institucién; '
¢) Coordinar el funcionamiento de los sistemas administrativos,
tecnolégicos, de recursos humanos y financieros a nivel instifucional;
d) Implementar sistemas de control interno que proporcionen
confiabilidad y transparencia en las operaciones financieras de la
ONSEC;

e) Asesorar en asuntos de su competencia a la Direccién General y @
las unidades administrativas que integran la Oficina;

f) Elaborar e implementar acciones de mejora en las Direcciones a su
cargo; y,

g) Ofras funciones que relacionadas con su competencia le sean
asignadas por el Director de la Oficina.

La Administracién General tendrd bajo su responsabilidad las siguientes
unidades administrativas:

a) Direccién Técnica de Recursos Humanos.
b} Direccién Técnica Administratfiva.

c) Direccién Técnica Financiera.

d) Direccién Técnica de Informdtica.

ARTICULO 11. DIRECCION TECNICA DE RECURSOS HUMANOS. Es la Direccién
encargada de planificar, organizar, dirigir y confrolar los procesos de
reclutamiento, seleccién, contratacién, capacitacién, gestién y desarrolio
del recurso humano de la Oficina Nacional de Servicio Civil. Le
corresponden las funciones siguientes:

a) Administrar el recurso humano de la Oficina Nacional de Servicio

Civil;
b) Disefar, ejecutar y evaluar los procesos de clasificacién,
reclutamiento, seleccién, nombramiento, induccién, ascensos,

remuneraciones y control administrafivo del recurso humano de la
Institucién; : )

c) Resolver los asuntos laborales que en forma individual surjan en el
desarrollo de las actividades del personal de la Oficina;

d) Velar por el debido cumplimiento de la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabagjo,
Reglamento Interno de Personal y demd@s disposiciones legales que
regulan la relacién laboral de los servidores publicos de la Oficina;
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e) Establecer y dar seguimientfo a los lineamientos y procedimientos
administrativos relacionados con la gestion de recursos humanos;

f) Ejecutar, registrar y controlar los movimientos y acciones de recursos
humanos de la Oficina, asimismo mantener un bance de candidatos
que llenen los requerimientos necesarios para su contratacion;

g) Promover el desarrollo de la carrera administrativa, a través de la
profesionalizacién, capacitacién, actualizacién, evaluaciéon vy
promocién de los trabajadores de la Oficina; ;

h) Planificar, organizar y coordinar la realizacidn de actividades
encaminadas a fortalecer el clima organizacional, asi como dotar a
los empleados de la ONSEC de un ambiente laboral sano y seguro,
que coadyuve a realizar el frabajo adecuadamente, cubriendo los
ambitos biolégicos, psicologicos y sociales:

i) Asescrar en asuntos de su competencia al Administrador General, a
la Direccién General y a las unidades administrativas que integran la
Oficina:; v.

j} Oftras funciones que relacionadas con su competencia le sean
asignadas por el Administrador General o por el Director de la
Oficina.

ARTICULO 12. DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA. Es la dependencia de
la Oficina responsable de planificar, organizar, dirigir y. conirolar los
procesos para la contratacién, compras y provisién de servicios, materiales
y equipo, brindar mantenimiento y resguarde a las instalaciones fisicas v
ofros servicios de apoyo administrativo, velando por la correcta utilizaciéon
de los recursos asignados, para cumplir los programas y proyectos que la
Oficina ejecuta de acuerdo con sus planes de trabagjo. Le corresponden
las funciones siguientes:

a) Brindar apoyo logistico a las unidades administrativas que integran la
Oficina, proporcionando los materiales, suministros. equipo y demas
recursos y servicios necesarios y adecuados para cumplir con los
programas y proyectos institucionales; :

b} Velar por el resguardo, mantenimiento y utilizacion eficiente y eficaz
de los bienes propiedad de la ONSEC:

c) Planificar, programar y ejecutar las compras de bienes, materiales,
suministros y contratacién de servicios, en funcién de las necesidades
de la Institucidn y de acuerdo al marco legal y presupuestario
vigente, velando por la calidad de gasto;

d) Asesorar en asuntos de su competencia al Administrador General, a
la Direccion General y a las unidades administrativas que integran la
Oficing; v,

e) Ofras funciones que relacionadas con su competencia le sean
asignadas por el Administrador General o por el Director de la
Oficina.

ARTICULO 13. DIRECCION TECNICA FINANCIERA. Es la dependencia de la
Oficina responsable de dirigir. coordinar y controlar la formulacién vy
ejecucién del presupuesto de ingresos y egresos, autorizado anualmente a
la Oficina Nacional de Servicic Civil. en cumplimiente a las politicas vy
normas dictadas por el Ministerio de Finanzas PUblicas. Le corresponden las
funciones siguientes:

a) Dirigir y formular el anteproyecto de presupuesto de la Institucién
para cada ejercicio fiscal con el acompanamiento de la Direccion
Técnica de Desarrollo Instifucional, asi como la programacién
financiera para su ejecucion;

b) Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro de la ejecucion
del presupuesic en las etapas del compromiso, devengado vy
pagado en la ejecucion de los gastos y del devengado y percibido
en la ejecucién de los ingresos, de acuerdo a lo establecido’ en las
normas y procedimientos vigentes: i

c) Proponer las modificaciones presupuestarias y gestionar anfe el
Ministerio de Finanzas Publicas, conforme a la Ley Orgdnica del
Presupuesto y su Reglamentio:

d) Administrar el fondo rotative y fondo privative de la Institucién, en
funcién de la normativa establecida; 4

e) Controlar y elaborar los informes de seguimiento de la ejecucion
fisica y financiera, remitiéndolos a la Direccién General y a las
instancias correspondientes:

f) Someter a consideracién y aprobacién de la Direccién General, la

programacién de cuotas de compromiso y devengado;

Administrar . a nivel institucional el Sistema Integrado - de

Administracién Financiera (SIAF) e implementar sistemas de control

interno financiero:

Establecer e implementar las politicas necesarias para salvaguardar

los activos propiedad de la Institucion:

i) Asesorar en asuntos de su competencia al Administrador General, a
la Direccién General v a las unidades administrativas que integran la
Oficina: v,

i} Otras funciones que relacionadas con su competfencia le sean
asignadas por el Administrador General o por el Director de. la
Oficina.

—

g

h

—_—

ARTICULO 14. DIRECCION TECNICA DE INFORMATICA. Es la Direccidn
encargada de planificar, organizar, dirigir y controlar las acfividades,
recursos y sisternas de informatica y desarrollo tecnoldgico garantizando la
disponibilidad. confiabilidad, fransparencia. seguridad y sustentabilidad de

la informacién a nivel institucional. Le comresponden las funciones
siguientes:
a) Desarrollar e implementar sistemas de informacion que

coadyuven a fortalecer la operaciéon interna de los procesos para
brindar servicios eficientes a la ciudadania y a las Instituciones
publicas;

b) Brindar soporte técnico a los wusuarios, qQue garantice el
funcionamiento de los sistemas de informacién, asegurando gue
sea oportuno y confiable;

c) Definir & implementar normas y criterios sobre los mecanismos de
disponibilidad, seguridad, mantenimienio y acceso a la
informacién para el uso de la red intferinstifucional e
intrainstitucional, software, hardware y sistemas de informacién:

d) Implementar medidas preventivas que permitan salvaguardar las
bases de datos y la funcionalidad de los sistemas de informacién;

e) Promover e Iimplementar proyectos para la actualizacion
tecnoldégica de la Institucion;
f) Asesorar en asuntos de su competencia al Administrador General,

a la Direccién General y a las unidades administrativas que
integran la Oficina., asi como capacitar a los usuarios sobre
nuevas tecnologias de informacién y comunicacién; y,

a) Otras funciones que relacionadas con su competencia le sean
asignadas por el Administrador General o por el Director de la
Oficina.

CAPITULO IV

GORGANO DE APOYO TECNICO

ARTICULO 15. DIRECCION TECNICA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL. Es la
Direccién encargada de dirigir, coordinar, monitorear y evaluar los planes y
proyectos institucionales para impuisar la modernizacion del Servicio Civil
en Guatemala, en concordancia con las politicas de Gobiemo, dando a
conocer los resultados institucionales. Responsable de disefar y propiciar
una organizacién congruente con los objetivos instifucionales y velar por la
calidad de los procesos en beneficio de los usuarios infernos y externos.
También le compete comunicar informacién sobre el desarollo de las
actividades institucionales, haceria disponible para el sector publico y los
ciudadanos en general. Le coresponden las funciones siguientes:

a) Dirigir las actividades, relacionadas con planificacion. a nivel
instifucional, conforme a las politicas de la Direccion General vy
atendiendo los lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas y
de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la
Presidencia;

b) Formular, monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas
establecidaos en los planes, programas y proyectos ejecutados por
las unidades administrativas de la Institucién, para el logro de la
misién y visién institucional, y elaborar los informes institucionales
requeridos;

c} Coordinar con la Direccién Técnica Financiera la formulacién del
anteproyecto de presupuesto de la Oficing, en los aspectos
relacionados con la aplicacién de los planes institucionales y con
la estructura programdtica del presupuesto;

d) Formular e implementar, programas o proyectos para fortalecer la
carrera administrativa, modernizar el Servicio Civil, e impulsar el
desarrollo institucional, estableciendo alianzas, convenios y ofros
mecanismos de cooperacion técnica y financiera con erganismos
nacionales e internacionales para su ejecucion;

e) Elaborar, actualizar y realizar propuestas de mejora a la estructura
organizacional y procesos con la finalidad de optimizar y
eficientar el tfrabagjo; asi como impulsar, implementar v evaluar el
sistema de gestion de calidad en la Institucién;

f) Coordinar el Reconocimiento Nacional a la Calidad y Mejores
Practicas en la Administracién PUblica de Guatemala;
g) - Coordinar con las Direcciones Técnicas Sustantivas de la Oficina

segin comresponda, las actividades de capacitacién externa
para dar a conocer los procesos, lineamientos, instrumentos y
sistemas relacionados con la administracidon de recursos humanos
de la Admihistracién Publica y del Régimen de Clases Pasivas
Civiles del Estado: _ ;

h) Disenar e implementar estrategias y/o actividades para fortalecer
la imagen institucional, asi como las relaciones publicas y/o
niveles de comunicacion interna y externa de la Oficina:

i) Disefiar y actualizar la pagina web de la ONSEC en coordinacién

\ con la Direccién Técnica de Informdatica, con el fin de contar con
informacién veraz. oportuna y de facil acceso;

i) Coordinar con las unidades administrativas de la ONSEC, la
actualizacion, resolucion de solicitudes y cumplimiento de la Ley
de Acceso a la Informacidén Publica, asi como otras normas sobre
conftrol y fransparencia;

k) Asesorar en asuntos de su competencia a la Direccion General y
a las unidades administrativas que integran la Oficina: vy,

1) Otras funciones que relacionadas con su competencia le sean
asignadas por el Director de la Oficina.

CAPITULO V

ORGANOS DE CONTROL

ARTICULO 16. DIRECCION TECNICA DE AUDITORIA INTERNA. Es la Direccién
responsable de evaluar los sistemas de control interno, proponiendo
mejoras para evitar riesgos en la.realizacién de las diferentes actividades
de la Institucion, para lo cual planifica, dirige y coordina las acciones
necesarias para su ejecucion. Le comrresponden las funciones siguientes:

"

a) Realizar auditorias financieras y administrativas, evaluando el
control interno a nivel institucional:

b) Evaluar la legalidad y calidad del gasto del presupuesto asignado
a la Institucion;

c) Presentar al Director los informes de las auditorias practicadas,
con las recomendaciones pertinentes;

d) Velar por el cumplimiento de los procedimientos de conidrol

interno establecidos en los manuales respectivos, asi como las
normas y politicas emitidas en materia presupuestaria, financiera y
administrativa; g

e) Asesorar en materia contable, presupuestaria y fiscal a la
Direcciéon General y demds funcionarios que lo reqguieran,
recomendando la implementacién de medidas o
procedimientos preventivos; vy,
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f) Otras funciones que relacionadas con su competencia le sean
asignadas por el Director de la Oficina.

ARTICULO 17. DIRECCION TECNICA DE AUDITORIAS ADMINISTRATIVAS DE
RECURSOS HUMANOS. Es la Direccion responsable de planificar, dirigir v
coordinar las acciones necesarias para verificar y evaluar la aplicacién de
las disposiciones legales y técnicas emitidas para la comrecta ejecucién de
los procesos de recursos humanos en las Instituciones del Organismo
Ejecutivo y ofras Instituciones que se rijan por el Sistema de Servicio Civil,
proponiendo acciones correctivas y de mejora para el éptimo desarrolio
de los recursos humanos, asi como monitorear y evaluar la utilizacién del
Sistema Integrado de “Administracién de Recursos Humanos (SIARH). Le
corresponden las funciones siguientes:

a) Realizar auditorias administrativas con el fin de verificar la aplicacién
de las politicas. normas y procedimientos para las acciones de
puestos, remuneraciones, reclutamiento y seleccidn de recursos
humanos, prestaciones laborales y pdstumas y ofros relacionados
con la gestion de recursos humanos;

b) Presentar ante la Autoridad Mdaxima de las Instituciones objetoc de
auditoria, los informes que se derivan de las auditorias administrativas
de recursos humanos realizadas, para refroalimentar y mejorar los
procesos;

c) Dar seguimiento a cada auditoria realizada, con el fin de corroborar

que las correcciones indicadas en los informes respectivos fueron
realizadas;

d) Realizar diagnésticos de la gestién de recursos humanos;

e) Realizar estudios técnicos y de investigacién tendientes a fortalecer y
modernizar el sistermna de recursos humanos en coordinacién con la
Direccién Técnica de Desarrollo Institucional;

f) Evaluar el uso y aplicacién de los instrumentos técnicos que se utilizan
en la gestién de recursos humanaos:

g) Administrar el Sistema Integrado de Administracién de Recursos
Humanos (SIARH):

h) Asesorar en asuntos de su competencia a la Direccién General vy a
las unidades administrativas que integran la Oficina; v,

i} Ofras funciones que relacionadas con su compelencia le sean
asignadas por el Director de la Oficina. ;

TiTuLo m
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 18. ESTRUCTURA INTERNA. Para el cumplimiento de sus funciones
el Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil. en su calidad de
Autoridad Nominadora, mediante Acuerdo Interno aprobard la estructura
organica interna de las unidades administrativas que la integran.

ARTICULO 19. NORMAS OPERATIVAS Y MANUALES ADMINISTRATIVOS. El
Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil, queda facultado para
emitir normas operativas y manuales administrativos encaminados a lograr
el adecuado funcionamiento y organizacién de las unidades
administrativas que integran la Oficina Nacional de Servicio Civil.

ARTICULO 20. ACCIONES DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. La
Oficina Nacional de Servicio Civil, efectuard los estudios técnicos para
actualizar y modificar la estructura de puestos que sean necesarios para la
debida observancia de este Reglamento.

ARTICULO 21. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no previstos derivados de la
aplicacién de este Reglamento serdan resueltos por el Director de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, en el @mbito de su competencia.

ARTICULO 22. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo Gubernative Nomero
691-95 de fecha 12 de diciembre de 1995. -

ARTICULO 23. VIGENCIA. El presente Acuerdo Gubernativo empieza a regir
un dia después de su publicacién en el Diario de Centro América.

COMUNIQUESE

o

OTTO FERNANDO PEREZ MOLINA

(E-176-2015}-4-marza
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