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Introduccion

De conformidad con el Decre-
to No. 1748 del Congreso de la Re-
publica, “Ley de Servicio Civil” vigen-
te a partir del 1° de enero de 1969,
fue creada la Oficina Nacional de
Servicio Civil, ONSEC, como 6rgano
ejecutivo encargado de la aplicacién
de la Ley de Servicio Civil y su

* Documento presentado en el XIV Foro
de la Funcion Piblica del Istmo Cen-
troamericano, Panama y Repiblica Do-
minicana: “Profesionalizacién de la Fun-
cién - Phblica y Gestion de Calidad”,
realizado del 16 al 18 de julio del 2008,
en Santo Domingo, Reptiblica Domini-
cana, y organizado por el Instituto Cen-
troamericano de Administracién Publica,
ICAP, y la Secretaria de Estado de Ad-
ministracioén Piblica, SEAP, de Republi-
ca Dominicana.
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de Servicio Civil,
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respectivo Reglamento, aprobado
mediante  Acuerdo  Gubernativo
No. 18-98 de fecha 15 de enero de
1998 y la Ley de Clases Pasivas
Civiles del Estado y su Reglamento,
Decreto No. 63-88 del Congreso
de la Republica.

En este contexto, la ONSEC,
reconoce que la relacion de trabajo
de los empleados del Estado consti-
tuye una funcién publica, cuyo acer-
tado desempefio es fuente de debe-
res y derechos, por lo que con base
al marco juridico y politico que rige
su funcionamiento, formula su politi-
ca institucional encaminada a mo-
dernizar, fortalecer y desconcentrar
el Sistema de Administracion de
Recursos Humanos y el Régimen de
Clases Pasivas Civiles del Estado,
garantizando con ello el cumplimien-
to a las directrices generales de
las politicas de gobierno del Exce-
lentisimo Sefior Presidente de la
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Republica, Ingeniero Alvaro Colém
Caballeros.

Es importante hacer mencion

que los logros que se describen en -

este documento, han permitido
transformar paulatinamente a la
ONSEC en una institucion mas di-
namica, moderna y en proceso de
desconcentracién, mejorando asi la
calidad, prontitud y transparencia de
los servicios que presta a los funcio-
narios publicos y a la ciudadania en
general.

Marco Juridico Institucional

La ONSEC es el 6rgano ejecu-
tivo encargado de la administracion
del Sistema de Servicio Civil y del
Régimen de Clases Pasivas Civiles
del Estado, acciones que se funda-
mentan en las leyes y disposiciones
legales que se citan a continuacion:

Legislacion que rige
la Institucion

. | Constitucion Politica de . la
Republica de Guatemala, Ar-
ticulo 108.

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

. Reglamento de la Ley de Ser-
vicio Civil - Acuerdo Guberna-

tivo 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; 134-
2002, publicado el 25 de abril
de 2002; Acuerdo Gubernativo
No. 150-2008 de fecha 26 de
mayo del 2008.

Ley de Clases Pasivas Civiles
del Estado - Decreto No. 63-
88 del Congreso de la Repu-
blica, publicado el 7 de no-
viembre de 1988, reformado
por los Decretos del Congreso
de la Republica 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 mar-
zo del 2000 y 36-2000, publi-
cado el 16 de junio del 2000.

Reglamento de la Ley de Cla-
ses Pasivas Civiles del Estado
- Acuerdo Gubernativo No.
1220-88, publicado el 6 de
enero de 1989.

Ley de Salarios de la Adminis-
tracién Publica - Decreto No.
11-73 del Congreso de la Re-
publica, publicado el 7 de
marzo de 1973 y modificado
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por Decreto-Ley No. 139-85,
publicado el 27 de diciembre
de 1985.

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

Plan de Clasificacion de
Puestos del Organismo Ejecu-
tivo - Acuerdos Gubernativos
Nos. 9-91 y 682-92, publica-
dos el 14 de enero de
1991 vy el 21 de agosto de
1992, respectivamente.

Reestructuracién de la Oficina
Nacional de Servicio Civil -
Acuerdo Gubernativo No. 691-
95, publicado el 21 de diciem-
bre de 1995.

Ley General de Descentraliza-
cion -Decreto del Congreso
No. 14-2002 y su Reglamen-
to, Acuerdo Gubernativo No.
312-2002. ‘

Plan Anual de Salarios y otras
Asignaciones Monetarias para
el Ejercicio Fiscal 2008,
Acuerdo Gubernativo No. 627-
2007. ‘

Mandatos especiales

Acuerdo ' sobre Aspectos
Socioeconémicos y Situa-

cién Agraria. “A. Moderniza-
cién de la Administracién Pu-
blica. Compromiso 43. La
administracion publica debe
convertirse en un instrumen-
to eficiente al servicio de las
politicas de desarrollo. Des-
centralizacion y Desconcen-
tracién. Compromiso 44. Pro-
fundizar la descentralizacion y
la desconcentracion de las fa-
cultades, responsabilidades y
recursos concentrados en el
Gobierno Central, con el obje-
to de modernizar y hacer efec-
tiva y agil la -administracion
publica. Literal b) Promover la
descentralizacion de los sis-
temas - de apoyo, incluyen-
do...... el Sistema de Recursos
Humanos, el Sistema de In-
formacién y Estadisticas.......
Profesionalizacién y dignifica-
cion de los servidores publi-
cos. Compromiso 46. El Es-
tado debe contar con un
personal calificado que permi-
ta el manejo honesto y eficien-
te de los recursos ‘publicos.
Para ello, es necesario: Literal
a) Establecer la carrera de
servicio civil.” '

Acuerdo sobre Fortaleci-
miento del Poder Civil y
Funcién del Ejército en una
Sociedad Democratica, “F.
Profesionalizacién del Servidor
Publico, Compromiso 55, Lite-
rales a) Modernizar la adminis-
tracion publica, haciendo pu-
blicos los mecanismos de
seleccién y clasificacion del
personal de todas las depen-
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dencias del Organismo Ejecu-
tivo y revisando su integracion
de manera que los empleados
y funcionarios lienen los crite-
rios de honradez y capacidad,;
y b) Establecer la Carrera de
Servicio Civil.”

. Pacto Fiscal — "Principio: Uni-
versalidad de la evaluacién de
la administracion publica. To-
do servidor y servidora publi-
cos deben estar sujetos a la
evaluacién de su desempefio.
Todo servidor, servidora, fun-
cionario y funcionaria publicos
debe estar sujeto, en cuanto al
proceso de su hombramiento,
a las formalidades de ley, y en
cuanto a su desemperio a una
evaluacién permanente de la
misma”.

Contenidos estratégicos

Sobre la base de lo estableci-
do en los Acuerdos de Paz, Pacto
Fiscal y los lineamientos del Plan de
Gobierno, del Sefior Presidente de la
Republica, el que se basa en cuatro
programas y ocho politicas estrate-
gicas, que se propone crear las
oportunidades y superar los proble-
mas nacionales, siendo estos:

e Programa de Solidaridad

o Politica de desarrollo
social

o Politica de desarrollo
municipal

o Programa de Gobernabilidad

o Politica de seguridad y
Estado de derecho

o Politica de desarrollo de-
mocratico

o Politica legislativa
. Programa de Productividad

o Politica de desarrolio eco-
némico

o Politica de gestion de
riesgos, ~ prevencion y
atencion de desastres

. Programa de Régionalidad

o Politica de relaciones ex-
teriores

por lo que atendiendo a lo definido
en el Programa Estratégico Solidari-
dad, politica de desarrollo social, la
que establece dentro de sus accio-
nes garantizar el cumplimiento de la
Ley General de Descentralizacion,
de Desarrollo Urbano y Rural y el
Codigo Municipal y el Programa
Estratégico Productividad, politica de
desarrollo econémico, que define
como estrategia modernizar y efi-
cientar el sector publico, la ONSEC
articula su accionar a través de dos
componentes estratégicos:

Desconcentracion-
descentralizacion

o Modernizacion  y Fortaleci-
miento Institucional
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componentes que orientan las ac-
ciones para cumplir con las funcio-
nes sustantivas que administra la
ONSEC.

Resultados de avance

Los resultados de avance
mas relevantes durante los ultimos
aflos estan relacionados con las
funciones sustantivas que realiza la
ONSEC, los que se presentan en el
cuadro No. 1, el que evidenciaron un
comportamiento creciente en la rea-
lizacion de las diferentes acciones
que administra la ONSEC, tanto en
materia de Administracién de Recur-
s0s Humanos como del Régimen de
Clases Pasivas Civiles del Estado.
En materia de recursos humanos, el
mayor volumen de acciones son
desarrolladas en el area de adminis-
tracion de puestos y salarios, las que
se refieren a las actividades propias
de asignacion de bonos y comple-
mentos personales, asi como a la
creacién, supresiéon y reasignacion
de puestos, modificacién de especia-
lidades y traslados presupuestarios.

Avances en materia juridica

Los cambios mas trascenden-
tales de la ONSEC en los ultimos
dos afios, son los siguientes:

. Acuerdo Gubernativo No. 622-
2006, publicado en el Diario

de Centro América el 27 de di-
ciembre del 2006, en el que se
faculta a la ONSEC, para lo
siguiente:

o Encargada de lievar el re-
gistro y control del perso-
nal que labora por el
rengion 029, “Otras Re-
muneraciones de Perso-
nal Temporal’, con el pro-
poésitc de mantener un
ordenamiento en la apli-
caeién y administracion
del personal que labora
por este renglén.

o Para que de inicio al pro-
ceso de desconcentracion
de las acciones relaciona-
das con administracion de
recursos humanos, siendo
la encargada de aprobar
las normas y criterios que
permitan crear y/o rees-
tructurar las Unidades de
Recursos Humanos de las
dependencias del Orga-
nismo Ejecutivo, y de en-
tidades descentralizadas
gue no cuentan con dis-
posiciones propias en esta
materia, y aprobar su fun-
cionamiento mediante Ila
emisién de resolucion.

Fortalecimiento de la Oficina
como ente regulador y auditor
de las acciones de Recursos
Humanos. En esta materia se
ha llevado a cabo lo siguiente:

o Regulacién del Sistema
de Puestos y Salarios.
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CUADRO No. 1

ACCIONES EJECUTADAS POR LA OFICINA NACIONAL
DE SERVICIO CIVIL, ONSEC

Periodo 2004 — 2008

. . 2008
Programa Administracién de Recursos 2004 2005 2006 2007 | (eneroa
mayo)
1. Administracién de Puestos
1.1 Creacién 16,081 22,950 5,542 58,086 2,030
1.2 Supresién 416 815 14,216 1,186 75
1.3 Traslados presupuestarios 0 212 136 820 830
1.4 Reasignacion 0 43 136 577 78
1.5 Modificacion de especialidad 0 75 78 98 9
2. Administracion de Salarios
2.1 Asignacién de bonos y complementos 698 1,108 229,266 103,999 810
3. Seleccién de Personal
3.1 Evaluaciones con comparecencia 1,506 1,553 1,775 1,775 267
3.2 Evaluaciones sin comparecencia 4,947 5,844 6,427 7,547 1,861
4. Registro y aprobacién de acciones de
recursos humanos
4.1 Certificacién de nombramientos 3,252 3,410 1,148 148 74
4.2 Registro y aprobacién de toma de pose- | 14,852 16,323 14,738 156,986 7,440
sién
4.3 Registro y aprobacién de entrega de | 15,227 14,825 12,904 13,646 5,585
_ puestos
4.4 Emisién de certificaciones de tiempo de | 4,879 5,692 6,247 6,382 1,652
servicio
5. Asuntos Juridico-Laborales (prestaciones
laborales, postumas y otros) )
5.1 Dictdmenes sobre requerimientos plan- | 4,645 4,547 5,168 5,138 2,520
teados
5.2 Resoluciones sobre requerimientos 99 40 46 64 28
planteados )
5.3 Providencias 6,832 5,127 5,065 6,569 3,812
Total de acciones 73,434 82,464 302,892 222,021 27,061
Programa Administracién del Régimen de
Clases Pasivas Civiles del Estado
1. Pensiones otorgadas 5,467 5,176 5,398 5,205 1,768
2. Resoluciones emitidas por otros beneficios | 1195 613 748 516 255
Total de pensiones y beneficios otorgados | 6,662 5,789 6,146 5,721 2.023

Fuente: Memoria de Labores ONSEC, 2004-2007.
Informe de Avance en el cumplimiento de metas del Plan Operativo Anual, enero a
mayo 2008, ONSEC.

—
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o Regulacién de los salarios
y otras acciones de pues-
tos a través de la emision
de Acuerdos Gubernati-
vos, que aprueba lo si-
guiente:

» Plan Anual de Sala-
rios (Ministerio de Fi-
nanzas Publicas vy
ONSEQC).

» Plan de Sueidos Ba-
sicos del Magisterio
Nacional.

» Regulaciéon de la pré-
rroga de personal por
contrato, rengion 022.

» Regulacién de los
Jornales, renglon 031.

. Acuerdo Gubernativo No. 150-
2008 de fecha 26 de mayo
de 2008, que reforma el Literal
d), Numeral 1 del Articulo 32
del Acuerdo Gubernativo No.
18-98, Reglamento de la Ley
de Servicio Civil, facilitando la
contratacion de médicos ex-
tranjeros que ingresan al Pro-
grama de Especialidades Cli-
nicas del Programa de
Residencias en los Servicios
Médico Hospitalarios Naciona-
les, mediante la presentacion
de certificacion de residencia
temporal o definitiva en trami-
te, extendida por la Direccién
General de Migracion.

. Acuerdo de Direccion No.
2008-033 de fecha 21 de ma-
yo del 2008, mediante el que
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se modifica ‘el contenido del
formulario Unico de movimien-
to de personal y la guia para
su aplicacion y administracion.

. Decreto No. 27-2008 de fecha
19 de mayo del 2008. Ley de
incremento Econdémico a las
Jubilaciones de los Beneficia-
ros de las Clases Pasivas Civi-
les del Estado.

Avances institucionales
y/o administrativos

Componente: Desconcentracion-
Descentralizacién

En este ambito se ha evolu-
cionado a través de las siguientes
acciones:

Desconcentracion administrativa
de ONSEC a través

de las Gobernaciones
Departamentales

Este es un proyecto de Es-
tado con alto beneficio social, que
integra esfuerzos y recursos para el
beneficio de los habitantes de toda
una Nacién. En agosto del 2000,
mediante convenio interinstitucional
la ONSEC y el Ministerio de Gober-
nacién, a través de las Gobernacio-
nes Departamentales, aprobaron la
ejecucion del proyecto, en su prime-
ra fase “Informacion via telefénica”.
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Se han realizado varios seminarios-
talleres para capacitar a los Delega-
dos Titulares y Suplentes sobre las
funciones a desarrollar y el quehacer
institucional. Este proyecto ha alcan-
zado los siguientes beneficios:

° Fortalecer la proyeccion social
de la ONSEC como entidad de
servicio, hacia los usuarios del
interior del pais.

. Se ha beneficiado a todas las
personas que residen en el in-
terior del pais quienes no tie-
nen que viajar y efectuar gas-
tos innecesarios al trasladarse
a la ciudad para obtener
informacién.

. Ha permitido minimizar el
tiempo de tramite de las dife-
rentes pensiones que otorga el
Régimen de Clases Pasivas
Civiles del Estado.

A partir de abril del 2008, se
suscribi6 un nuevo convenio (No.
001-2008), de apoyo ‘entre la
ONSEC y Gobernaciones Departa-
mentales, con el propésito de am-
pliar la cobertura de los servicios de
informacion y orientacién sobre las
acciones que administra la ONSEC a
los usuarios de los veintiun departa-
mentos en el interior de la Republica.

Para darle seguimiento a este
proyecto, se tiene previsto efectuar
las siguientes acciones:

. Programar un seminario para
Delegados  Departamentales
con la finalidad de capacitarlos
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sobre las diferentes acciones y
procedimientos que administra

la ONSEC.
. Mejorar los sistemas de co-
municacién, por medio del

servicio de Internet para mejo-
rar la comunicacién entre los
Delegados Departamentales y
la ONSEC.

. Crear un acceso directo al
sistema de administracién de
expedientes de la ONSEC
para-uso de los Delegados,
con el fin de que proporcionen
informacioén a los servidores,
exservidores puablicos y sus
beneficiarios, sobre el estado
de los expedientes que ges-
tionan en la ONSEC.

Desconcentracion administrativa
de la ONSEC hacia las Unidades
de Recursos Humanos

del Qrganismo Ejecutivo
UNIDAD TIPO

Este proyecto fue creado con
la finalidad de implementar un siste-
ma de administracion de recursos
humanos, gue disponga de unidades
administrativas y de recurso humano
calificado que pueda administrar en
forma desconcentrada, los procesos
de planeacion, empleo, capacitacion
y desarrollo de personal, informacion
a los servidores publicos, adminis-
tracion de las remuneraciones, ca-
rrera administrativa, evaluacién del
desempeiio y relaciones laborales.

Este proceso comprende la
transferencia de competencias sus-
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tantivas de ONSEC hacia las
diferentes instituciones de la Admi-
nistracion Central y Entidades Des-
centralizadas que no cuentan con
régimen propio en Administracion
de Recursos Humanos, a través de
la reestructuracion de las Unidades
de Recursos Humanos. Al respecto

se han realizado las siguientes
acciones:
L Formulacién de la base legal

para la desconcentracion de
las actividades de la ONSEC.
(Acuerdo Gubernativo No.
627-2007).

e Revision y analisis de proce-
sos administrados por la
ONSEC sujetos a ser trans-
feridos.

. Redisefio de quince -procesos
previo a ser transferidos, lo
gue implico la elaboracion de
descriptores y flujogramas.

. Definicion de la estructura
base para la organizaciéon de
las coordinaciones de recur-
s0s humanos.

. Disefic de tres modelos de
organizacion clasificados por
magnitud.

.. Propuesta de dotacibn de
puestos y salarios por mo-
delo de organizacién segun
magnitud.

. Elaboracién del Manual de
Organizacion y Funciones
para cada modelo de or-
ganizaciéon.
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. Elaboracién de los lineamien-
tos generales para reestructu-
racion de las Coordinaciones
de Recursos Humanos.

. Formulacién y emisién de la
Resoluciéon de la ONSEC No.
D-2007-128 de fecha 28 de
febrero del 2007, que aprueba
los criterios para la reestructu-
racion de las coordinaciones
de Recursos Humanos.

. Disefio’y formulacién del Plan
de Acomparfiamiento y Asis-
tencia Técnica para la rees-
tructuracion de la coordinacio-
nes de Recursos Humanos.

. Realizacién de cuatro Semina-
rios-Taller, donde se conté con
la participacion del 98% de los
Directores, Jefes y Personal
de Recursos Humanos en
cada uno de los eventos, por
medio de los que se dio a co-
nocer los lineamientos genera-
les para la reestructuracién de
las Unidades de Recursos
Humanos.

En el ultimo seminario reali-
zado en marzo del 2008, se pro-
porciond a los delegados-enlaces,
informacién general sobre los proce-
dimientos que administra la ONSEC,
sistema de némina web y estructura
de las Oficinas Tipo.

El seguimiento al proceso-de
desconcentracion de la ONSEC
hacia las Unidades de Recursos
Humanos consiste en:
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. Acompariamiento al proceso
de reestructuraciéon de las ins-
tituciones pendientes de ser
certificadas por la ONSEC
como unidades de recursos
humanos desconcentradas.

) Certificar la capacidad adquiri-
da por las instituciones para la
aplicacion de los procesos por

_ si mismas.

. Desarroltar programas de ca-
pacitacién a las Unidades de
Recursos Humanos después

de ser ceriificadas por
ONSEC.
o Dar acompafamiento, monito-

reo y evaluacién a las Unida-
des de Recursos Humanos
que ya estan operando los
procesos transferidos por la
ONSEC.

. Programar eventos de capaci-
tacién a efecto de evaluar el
proceso integral de descon-
centraciéon de la ONSEC, y
emitir las disposiciones legales
y administrativas que se esti-
men necesarias para su buen
funcionamiento.

Desconcentracién de la Némina
de Pago y Registro de Personal

La ONSEC y el Ministerio de
Finanzas Publicas, a través del Sis-
tema de Administracion Financiera,
SIAF, fueron los encargados de
coordinar el proceso de desconcen-
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fracion de la Némina de Pago y Re-
gistro de Personal, a través del sis-
tema de némina web, con lo que se
ha logrado agilizar los procesos de
aprobacion de acciones de personal,
y por consiguiente modernizar el
sistema de administracion de recur-
sos humanos del Estado. Inicial-
mente se incorporaron a este nuevo
modelo nueve entidades, y dada la
efectividad del sistema, a la fecha
el 100% de las instituciones del Or-
ganismo Ejecutivo, operan la admi-
nistracion de la némina de pago de
los servidores publicos bajo este
sistema.

Este proceso permite al Go-
bierno de la Republica transparentar
sus acciones en materia de adminis-
traciéon de recursos humanos, pu-
diéndose evidenciar la duplicidad de
puestos y salarios dentro de la ad-
ministracién publica.

Componente de Modernizacion
y Fortalecimiento Institucional

Modernizacién tecnoldgica

En materia: tecnologica, la
ONSEC se encuentra en un proceso
gradual de avance, que le ha permi-
tido en los ultimos tres afios reem-
plazar el equipo obsoleto (terminales
asincrénicas) por equipo moderno
(computadoras personales) en un
90%, sustituyendo programas de
informéatica  desactualizados con
sistemas de trabajo en un ambiente
tipo texto en terminales asincronicas
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y servidores de limitada capacidad
con riesgo de colapsar y perder las
bases de datos que contienen impor-
tantes registros del historial laboral, y
acciones de personal de todos los
servidores y ex servidores publicos
del Régimen de Servicio Civil, asi
como de los pensionados del Regi-
men de Clases Pasivas Civiles del
Estado.

La implementaciéon de nuevos
sistemas informaticos, requirié de la
adquisicion de hardware que sopor-
tara y fortaleciera la capacidad insta-
lada de la plataforma tecnolégica
existente.

Reemplazo de Sistemas de Bases
de Datos Obsoletos por un Nuevo
Sistema de Administracién

de Flujo de Expedientes

En materia de administracion
de bases de datos, la ONSEC ha
podido dar un gran avance, al reem-
plazar en el 2007 las bases de datos
de texto del programa Informix que
tuvo su origen desde 1994, a una
base de datos en ambiente grafico
SQL Server, administrada en am-
biente Internet Explorer mediante el
programa File Master, que tiene
entre sus principales alcances los
siguientes:

. Reemplazar procesos manua-
les burocraticos por procesos
automatizados, que dan como
resultado la prestacién de un
servicio mas eficaz y eficiente.

° Transparencia en el proceso
de tramite al tener incorpora-
dos sistemas de seguridad
gue impiden hacer cambios o
alteraciones en las bases de
datos.

. Facilitar la consulta en linea
sobre los tramites de expe-
dientes a las instituciones de
gobierno.

. Proporcionar la generacion de
reportes estadisticos confia-
bles y oportunos, para la toma
de decisiones.

Este sistema fue implementa-
do en los Departamentos de: Admi-
nistracion de Puestos, Remunera-
ciones y Auditorias Administrativas;
Normas y Seleccion de Recursos
Humanos; Registros y Verificacion
de Acciones de Recursos Humanos;
Asuntos Juridico-Laborales y en la
Unidad de Auditoria Interna.

Por lo que corresponde darle
seguimiento realizando las siguien-
tes acciones:

. Evaluar y monitorear su fun-
cionalidad en cada uno de los
departamentos y unidades, a
efecto de eficientar el uso de
esta nueva herramienta.

. Desarrollar programas de ca-
pacitacion permanente al per-
sonal sobre los cambios ope-
rados, y esencialmente al
personal de nuevo ingreso
como parte del programa de
induccion.
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Escaneo y digitacion

de los Tarjetones de Control
de Sueldos de los Servidores
Publicos

Esta actividad consistié en el
escaneo, digitacién y reempaste de
mas de 5000 libros convirtiendo en
imagenes digitales un total de
854.951 tarjetas que registran el
historial laboral de los servidores
publicos del Organismo Ejecutivo y
entidades descentralizadas que coti-
zan al régimen de clases pasivas
civiles del Estado desde 1971 a
1999; registros que carecian de sis-
temas de seguridad que salvaguar-
daran la informacién que constituye
la base para la emisién de certifica-
ciones de tiempo de servicio, requisi-
to indispensable para el otorgamien-
to de pensiones con cargo al
Régimen de Clases Pasivas.

Con este proceso se espera
simplificar el proceso de tramite para
el otorgamiento de pensiones, ante
la posibilidad de que la ONSEC sea
la Gnica instancia responsable de
emitir 1a totalidad del tiempo de ser-
vicio de los trabajadores del Estado.

Actualmente se encuentra en
la fase de prueba piloto la implemen-
tacién de un sistema de consults,
que permitira sustituir el proceso
manual que actualmente se realiza
para la emision de las certificaciones
de tiempo de servicios (record labo-
ral) de los servidores publicos, redu-
ciendo de dos meses a cinco dias
habiles la entrega de las mismas,
garantizando la seguridad y transpa-
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rencia en el registro y manejo de la
informacién del record laboral de los
servidores publicos.

Implementacion de Pruebas
Computarizadas para la Evaluacion
de Candidatos que Optan a Cargos
en ia Administracion Publica

L.as evaluaciones que se prac-
tican a los candidatos a través de
pruebas de conocimientos y habili-
dades, que durante varios afios se
han practicado a través de pruebas
psicométricas manuales, se realizan
actualmente mediante la aplicacién
de pruebas computarizadas, para lo
gue se adquirié un software especia-
lizado, denominado Armstrong, lo
que ha permitido modernizar el pro-
ceso de evaluaciones que administra
ONSEC.

Elaboracién de Instrumentos
Técnicos-Administrativos y Legales
que Regulan la Administracién

del Estado

Mediante la actualizacion de
estos documentos, la Oficina provee
a los funcionarios publicos y socie-
dad en general, informacion relacio-
nada con el sistema de recursos
humanos en la administracion publi-
ca. Para el efecto se emitieron los
siguientes documentos:

. Quinta edicién del Manual de
Organizacién del Sector Publi-
co en version electrénica.
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. Actualizacion del Digesto de la
Administracién  Puablica, en
version electrénica.

® Actualizacién del Organigrama
del Sector Publico.

Estos documentos requieren
de un constante ajuste, teniendo
previsto para el presente ario la emi-
sion de una nueva edicién.

Mejoramiento y modernizacioén
del Régimen de Clases Pasivas

Las acciones ejecutadas
consistieron en mejorar las condicio-
nes fisicas y ambientales de las dife-
rentes dreas de trabajo y mejora-
miento en la atencion a los usuarios
en las siguientes areas:

. Atencién personalizada.

. Reestructuracién de ventani-
llas de atencién al publico.

® Implementacion de ventanillas
especiales para la atencion de
adultos mayores y personas
con discapacidad.

° Implementacion de un sistema
de estimacion del calculo del
monto de pensiones por jubi-
lacion, a través de una hoja
electrénica, a efecto de evitar
tramites y gastos innecesarios
a los servidores publicos que
aun no desean retirarse del
servicio.
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Un logro importante para el
Régimen lo constituye el incremento
econémico a las jubilaciones de los
beneficiarios de las clases pasivas
civiles del Estado, el que se aplicara
en forma uniforme y equitativa a las
pensiones en forma mensual, otor-
gado por el actual gobierno, con la
finalidad de atenuar la situacion eco-
némica, y para subsanar el incre-
mento paulatino que han sufrido los
bienes y servicios en nuestro pais,
mismo que fue aprobado mediante el
Decreto No. 27-2008 de fecha 22 de
abril del 2008, con vigencia a partir
de julio del 2008. Para hacerlo efec-
tivo se ha elaborado el anteproyecto
del decreto que establecera el monto
a otorgar, y que a su vez modifique
los montos minimos y maximos es-
tablecidos en la Ley de Clases Pasi-
vas Civiles del Estado.

Registro y Control del Personal
que Labora por el Renglén 029
“ofras remuneraciones
de personal temporal”

Derivado de las disposiciones
legales establecidas en el Acuerdo
Gubernativo No. 622-2006 de fecha
26 de diciembre del 2006, durante el
2007, correspondié a la ONSEC en
coordinaciéon con el Proyecto SIAF,
disefiar e implementar una base de
datos que permitira establecer el
registro y control del personal que
labora por el renglén 029 “otras re-
muneraciones de personal tempo-
ral”. Como parte de este proceso,
las diferentes instituciones del Orga-
nismo Ejecutivo estan obligadas a
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enviar a la ONSEC copia de los dife-
rentes contratos celebrados bajo el
citado renglon, el que permite a su
vez el establecimiento de parame-
tros esenciales que constituyen la
base informativa que la Oficina pro-
porciona al Gobierno de la Republica
para la toma de decisiones en esta
materia.

Conferencia: Importancia del
Servicio Civil dentro del Marco

" de la Modernizacioén de la
Administracién de los Recursos
Humanos en el Organismo Ejecutivo

Con el objetivo de propiciar un
acercamiento institucional, fortale-
ciendo el intercambio de ideas, ex-
periencias y avances derivados de la
funcién de la Administracion del Re-

curso Humano, bajo el Régimen de

Servicio Civil, la ONSEC organiz6
una serie de conferencias relaciona-
das con “La Importancia del Servicio
Civil dentro del Marco de la Moderni-
zacién de la Administracién de los
Recursos Humanos en el Organismo
Ejecutivo”, las que se llevaron a ca-
bo el 6 de mayo del 2008, evento al
que asistieron 153 personas, entre
ellas representantes de las Unidades
de Recursos Humanos de las institu-
ciones del Organismo Ejecutivo, y
otras entidades que no poseen sis-
tema propio de administracion de
recursos humanos 'y personal en el
marco de la ONSEC; contando con
la participacién de cuarenta institu-
ciones y dependencias del Organis-
mo Ejecutivo, entre ellas diecisiete
Secretarias y Dependencias de la
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Presidencia de la Republica, ocho
Ministerios, tres Dependencias Mi-
nisteriales, siete Entidades Descen-
tralizadas, dos Organos de Control
Juridico Administrativo y tres Orga-
nizaciones Sindicales.

Seminario: Gestién de los
Gobernadores Departamentales

Con el objetivo de analizar los
principales -aspectos politicos y es-
tratégicos para una adecuada ges-
tibn de los Gobernadores Departa-
mentales, en un esfuerzo conjunto
entre el Instituto Nacional de Admi-
nistracién Publica, INAP, la Secreta-
ria General de Planificacién vy
Programacion de la Presidencia,
SEGEPLAN, la Secretaria de Coor-
dinacion Ejecutiva de la Presidencia
y la ONSEC, en mayo del 2008, se
organizé un seminario sobre Gestion
de los Gobernadores Departamenta-
les, que reunié a los representantes
de los veintidés departamentos con
el propdsito de fortalecer su gestion.
E! contenido general del seminario
incluyé la siguiente tematica:

. Intercambio de experiencias
en las Gobernaciones Depar-
tamentales.

° Marco politico, ideolégico vy

sintesis del Plan de Gobierno.
. Estrategia politica del Go-
bierno.

o Sistema Nacional de Diélogo
Permanente.
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. Rol de los Gobernadores
dentro del Sistema de Con-
sejos de Desarrollo Urbano y
Rural y en el Didlogo Social
Permanente.

. Operacionalizacién de la Ley
de Consejos de Desarrollo Ur-
bano y Rural.

. Operacionalizacién de la Ley
de Consejos de Desarrollo Ur-
bano y Rural.

. Sistema Nacional de Inver-
sibn Publica y Proceso
Presupuestario.

. Etica publica.

. Convenio ONSEC-Gober-

naciones.

Retos y desafios

Componente de
Desconcentracién-
Descentralizacion

Creacién de la Oficina Regional
de Administracién de Recursos
Humanos (extensién de ONSEC)
en la cabecera departamental
de Quetzaltenango

Atendera los requerimientos
relacionados con acciones y movi-
mientos de personal, clasificacion de
puestos, asuntos juridico-laborales,
propuestas de nombramiento y soli-
citudes de pensiones, situacion que
sera coordinada con los ministerios,
secretarias y otras instituciones del

Organismo Ejecutivo, que tienen
delegaciones en las Regiones VI y
Vil (suroccidente y noroccidente),
con cobertura en los departamentos
de San Marcos, Quetzaltenango,
Totonicapan, Solold, Retalhuleu,
Suchitepéquez, Huehuetenango vy
Quiché, para alcanzar el grado de
eficiencia que se pretende alcanzar,
asi como aquellos planteamientos
que formulen los servidores que
prestan sus servicios actualmente en
las mismas, exservidores publicos y
familiares de- éstos que radican en
estas regiones.

El fundamento de este proyec-
to se encuentra en el Articulo 21 de
la Ley de Servicio Civil, que estable-
ce que "La Oficina Nacional de Ser-
vicio Civil, es el Organo Ejecutivo
encargado de la aplicacion de esta
Ley... Puede, a juicio del Presidente
de la Republica crear oficinas regio-
nales dependientes de la Oficina".
No obstante de tener cobertura a
nivel nacional por el trabajo que rea-
liza, la ONSEC cuenta ‘solamente
con una Oficina Central, la que hoy
dia con frecuencia se torna insufi-
ciente para atender las demandas de
la poblacién, (las que se han incre-
mentado considerablemente en los
tltimos afios), lo que provoca demo-
ras en los tramites y gestiones que
realizan los usuarios del servicio.
Para solucionar en parte esta situa-
cién se ha estimado conveniente la
creacion de Oficinas Regionales, con
lo que se pretende desconcentrar
una parte significativa del qué hacer
de la institucién a nivel nacional.
Este proyecto esta orientado a apo-
yar el programa estratégico solidari-
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dad que incluye en sus acciones, dar
cumplimiento a la Ley General de
Descentralizacién, que impulsa el
actual gobierno, y el mismo ya cuen-
ta con una estructura programatica
asignada en el presupuesto de fun-
cionamiento de esta Oficina; sin
embargo, aun no se cuenta con fi-
nanciamiento para su ejecucion.

Componente: Modernizacion
y Fortalecimiento Institucional

Definicién de la Politica
Gubernamental en Materia

de Administracién de Recursos
Humanos

Durante la actual administra-
cion, se ha elaborado el anteproyec-
to de acuerdo gubernativo que con-
tiene las normas para regular la
aplicacion de la politica que en mate-
ria de recursos humanos se debe
implementar en la administracién
publica.

Las politicas propuestas estan
orientadas a establecer las lineas de
accion para fortalecer o implementar
los siguientes procesos:

. Desconcentracién y descen-
tralizacion.

. Actualizacién del plan de clasi-
ficacién de puestos del Orga-
nismo Ejecutivo.

. Dotacién del recurso humano
idéneo.

. Evaluacion del
laboral de los
publicos.

desempefio
servidores
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. Formacion de los servidores
publicos.

. Higiene y seguridad laboral.
. Clima organizacional.

. Planificacion estratégica para
la dotacibn de recursos
humanos.

. Auditorias en materia de re-
cursos humanos.

Este- proyecto se encuentra
actualmente en la fase de revision y
aprobacion por la Secretaria General
de la Presidencia, para ser sometido
a la consideracion del Gabinete de
Gobierno, y de ser aprobado corres-
ponde darle seguimiento a la imple-
mentaciéon de las politicas, para lo
gue debera disefiarse la metodolo-
gia, las normas y procedimientos
para su aplicacion.

Reformas a la Ley de Servicio Civil

Este proyecto tiene como pro-
posito presentar ante el Congreso de
la Repulblica de Guatemala, las re-
formas a la Ley de Servicio Civil,
consensuadas por los actores direc-
tivos de la misma, y que responda a
politicas legitimas y sostenibles de
administracion de recursos huma-
nos, al fortalecimiento del Régimen
de Servicio Civil, que provea un ma-
yor nivel de calidad de los servicios
publicos sobre la base de una mayor
capacidad de los servidores publi-
cos, una correspondiente estabilidad
laboral.
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Para. hacer efectivo este pro-
yecto, la Coordinaciéon del Sistema
Nacional de Didlogo Permanente, ha
convocado a la Mesa de Didlogo
Bilateral, entre los representantes
del gobierno y de los trabaja-
dores organizados del Estado,
mesa que es presidida por la
ONSEC, por medio de la que se
negociara y formulara una Ley de
Servicio Civil que promueva una
administracién eficiente, eficaz, di-
namica y moderna.

Reestructuracién organizacional
de la ONSEC

Formulacién de una nueva es-
tructura organizativa de la institucion,
la que no ha sido actualizada desde
hace trece afios, misma que debe
ser disefiada con el propésito de
redireccionar el rol técnico que le
corresponde a la ONSEC dentro del
ambito de la funcion publica, y por
consiguiente, contar con una nueva
estructura de puestos acorde a la
demanda de modernizacién y des-
concentracién institucional. La reali-
zacion de este proyecto pretende
crear en la estructura administrativa
de la ONSEC unidades encargadas
de la realizaciéon de actividades de
investigacion y formulacion de estu-
dios técnicos, encaminados a forta-
lecer y modernizar el Sistema de
Recursos Humanos como una fun-
cién publica del gobierno, y que a su
vez permita asesorar al Presidente
de la Republica en el proceso de
toma de decisiones en esta materia.
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Este proyecto debe incluir
el desarrollo de las siguientes
actividades:

. Formulacibn de una nueva
estructura organizativa.

. Elaboracion del Reglamento
Organico Interno que apruebe
la nueva estructura.

. - Reclasificacion de Puestos del
Personal de ONSEC.

Posterior a su aprobacion de-
beran efectuarse las siguientes
acciones:

. Monitorear la funcionalidad de
la nueva estructura organizati-
va de la ONSEC.

. Actualizar los Manuales de
Organizacién y Procedimien-
tos que operaran para la nue-
va estructura organizativa.

. Monitorear y dar seguimiento
al cumplimiento efectivo de las
nuevas funciones asignadas a
las diferentes Unidades Admi-
nistrativas, principalmente las
encargadas de actividades de
investigacion y formulacién de
estudios.

Redisefio y Actualizacién Sitio
Web www.onsec.gob.gt

Esta actividad consiste en ela-
borar un nuevo disefio del sitio web
de la ONSEC, a efecto de contar con
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una péagina mas amigable e interac-
tiva con los usuarios, que contenga
informacién sobre: qué es la
ONSEC, antecedentes historicos,
autoridades, estructura, servicios,
noticias, enlaces con otras institucio-
nes. Es importante resaltar que a
través de esta pagina los usuarios
podran descargar formularios, guias
para realizar las gestiones ante la
ONSEC, obtener en versién electro-
nica el Manual de Organizacién del
Sector Publico, Organigrama y Di-
gesto de la Administracion de Per-
sonal del Sector Publico Guatemal-
teco. Esta actividad se encuentra
actualmente en proceso de disefio y
validacién de contenidos.

Proceso de Auditorias
Administrativas

Se efectuara con el proposito
de verificar que las acciones de
puestos y las politicas laborales y
salariales se apliquen de conformi-
dad con los procedimientos estable-
cidos, dando cumplimiento con ello a
lo que establece la Ley de Servicio
Civil contenida en el Decreto No.
1748 del Congreso de la Republica y
el Reglamento de la Ley, emitido
mediante Acuerdo Gubernativo No.
18-98.

Actualizacién del Manual
de Especificaciones de Clases
de Puestos

Con la finalidad de que las ins-
tituciones cuenten con un instrumen-
to técnico que responda a las nece-
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sidades de una administracién del
recurso humano dinamica, eficiente
y moderna, que permita disponer de
personal calificado, garantizando asi
el desarrollo y eficiencia de las insti-
tuciones del Organismo Ejecutivo, se
estd llevando a cabo la revision,
analisis y actualizacién del Manual
de Especificaciones de Clases de
Puestos, el que fue emitido en octu-
bre de 1990.

Promover la profesionalizacion
y actualizacién del recurso humano
de la ONSEC

Para el efecto se tiene previsto
elaborar las siguientes acciones:

. Confeccionar el diagnéstico
de necesidades de ca-
pacitacion.

. Disefiar el plan anual de ca-
pacitacion interna.

. Desarrollar  capacitaciones
para el personal conforme al
plan establecido.

. Facilitar el proceso de for-
macién del personal en. el
extranjero, a través de pro-
gramas de becas que admi-
nistra la SEGEPLAN.

Dignificacién del Trabajador Civil

del Estado y del Empleado Publico

a través de Acciones que
Reconozcan su Aporte a la Sociedad
Guatemalteca

~ Las acciones a desarrollar
consisten en elaborar los proyectos

Revista Centroamericana de Administracién Pablica (54-55): 247-266, 2008



de acuerdos gubernativos para insti-
tuir el dia del servidor publico y del
jubilado civil del Estado.

Fortalecer los Sistemas de
Informacién que Administra

la ONSEC y Modernizar el Area
Fisica

A través de las siguientes
acciones:

. Completar la adquisicién de
equipo y programas modernos
para el funcionamiento siste-
matizado de la ONSEC hasta
alcanzar el 100% de las nece-
sidades en las diferentes
areas de la ONSEC.

. Disefiar sistemas de interco-
nectividad que permita a los
usuarios de la ONSEC mejorar
el nivel de comunicacién con
otras instituciones.

. Compra de mobiliario moderno
que facilite la realizacién del
trabajo y coadyuve a la optimi-
zacion del espacio fisico.

Redisefio y automatizacioén
de los procesos para el otorgamiento
de pensiones

l.as acciones a realizarse son
las siguientes:

o Enlazar el proceso de emision
de certificaciones de tiempo
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de servicio que administra el
Departamento de Registros y
Verificacion de Acciones de
Recursos Humanos, al pro-
ceso de analisis y liquidacion
de expedientes de pensiones,
a efecto de minimizar el
tiempo de respuesta a los
usuarios.

° Redisefio y automatizacién de
los principales procesos que
comprende la administracion
del Régimen de Clases Pasi-
vas Civiles del Estado.

. Actualizacién del Manual de
Procedimientos del Departa-
mento de Prevision Civil.

Mejorar la atencién a los usuarios
sobre la base de un ambiente
adecuado y agradable

A través de:

. Redisefio del area fisica de
atencién al publico.

. Capacitar al personal que
atiende en las ventanillas
sobre el manejo de técnicas
modernas de atencién al
cliente.

Cédigo de Etica

Se plantea la revisién e im-
plementacién del Cédigo de Etica de
la administracion ptblica; para que
se aplique de forma efectiva el mis-
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mo. A la fecha este cédigo se en-
cuentra listo para ser presentado al
Gabinete de Gobierno para su cono-
cimiento, consideraciones e imple-
mentacion.

Efectos del Proceso

de Modernizacion y
Desconcentracion de la ONSEC
en la Funcién Piblica

. Disponer de un Servicio Civil
agil y transparente que evolu-

ciona de un modelo operativo
a una funcién técnica, rectora,
asesora y auditora de proce-
sos del sistema de administra-
cion de recursos humanos.

Reduccion gradual de tiempos
de respuesta a las diferentes
solicitudes planteadas por los
usuarios de la ONSEC: servi-
dores, exservidores publicos,
viudas, huérfanos, beneficia-
rios, instituciones y dependen-
cias publicas entre otros 0
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