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El Macrosistema de Servicio

Delegacion de Guatemala*

Civil de Guatemala™*

1

" RELATA EN FORMA SOMERA LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL MACROSISTEMA DE

SERVICIO CIVIL, ASI COMO SUS LOGROS Y PROBLEMATIVA. EXPONE LOS PRINCIPALES
PROYECTOS A DESARROLLAR POR LA ONSEC, SIENDO EL MAS IMPORTANTE LA NUEVA
LEY DE SERVICIO CIVIL, LA CUAL SE ORIENTA A LA MODERNIZACION, DESCONGCENTRA-
CION Y DESCENTRALIZACION DE ACCIONES EN EL CAMPO DE LOS RECURSOS HUMANOS

DEL ORGANO EJECUTIVO.

Introduccion

La Oficina Nacional de Servicio Ci-
vil “-ONSEC- tiene a bien ofrecer el
presente  documento, denominado
"Informe de Guatemala", dirigido a los

* Miembros de la-Delegacién Oficial: Mario
Rodolfo Argueta Noriega, Ariel Batres Vi-
llagran, José Rodolfo Payés Reyes, Au-
gusto Alejandro Porras Ruano, Ana
Lucrecia Villegas Gonzélez, de la Ofici-
na Nacional de Servicio Civil, ONSEC.

** Documento presentado a la "VIIl Reunion
de Directores de Servicio Civil y de Perso-
nal del Istmo Centroamericano: Moderni-
zacion de los Sistemas de Empleo
Publico", organizada por el Instituto Cen-
troamericano de Administraciéon Publica,
ICAP y la Oficina Nacional de Servicio
Civil de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, ONSEC, realizada del 5al 9 de
agosto de 1996, en Ciudad de Guatemala,
Guatemala.
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delegados participantes en la "Vl
Reunién de Directores de Servicio Civil
y de Personal del Istmo Centroameri-
cano", que se celebra en Guatemala
durante el periodo comprendido del 6
al 8 de agosto de 1996.

El objetivo fundamental del Infor-
me de Guatemala es exponer a los
delegados de los seis paises que inte-
gran el istmo centroamericano, una
descripcion somera acerca del Macro-
sistema de Servicio Civil que adminis-
tra la ONSEC; para su elaboracion se
siguio, en la medida de lo posible, el
esquema que el Instituto Centroameri-
cano de Administracién Publica
—ICAP- propuso en la guia respectiva,
asi como lo que para el efecto esta-
blece el actual Reglamento de las
Reuniones.
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Tratandose de una descripcién del
Macrosistema de Servicio Civil en
Guatemala, puede anticiparse que el
mismo adolece de una serie de defi-
ciencias producto del centralismo en
su esquema de organizacion y funcio-
namiente, anguilosamiento de muchas
de sus normas, desactualizacion de
leyes y disposiciones en materia de
administracién de recursos humanos;
quiza parte del origen de esto se deba
a la rigidez que las propias leyes —en
especial la Ley de Servicio Civil-gene-
ran. Empero, otra parte de responsabi-
lidad la tiene ONSEC y fas unidades de
recursos humanos de las distintas de-
pendencias, quienes no han asumido
su papel deconductoras de un proceso
gue en suma tiende al logro de la efi-
ciencia del empleado publico, que sig-
nifique beneficios para el usuario
directo.

Se reconoce que después de 28
aflos de funcionamiento, ONSEC ha
incursionado poco en la moderniza-
cion del Macrosistema que le corres-
ponde administrar; a pesar del
centralismo existente, no necesaria-
mente ha sido el eje alrededor del cual
giren todas las unidades de recursos
humanos (Ministerios y Secretarias de
Estado y Entidades Descentraliza-
das), por las razones que se exponen
en la parte de cobertura del Macrosis-
tema.

No obstante lo anterior, se confia
que a partir del arfio en curso puedan
iniciarse las acciones basicas tenden-
tes a modernizar, descentralizary des-
concentrar la funcién puablica, entre la
que resalta lo referente al Servicio Civil
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o Empleo Publico, para lo cual ONSEC
ha propuesto al Ejecutivo un proyecto
de nueva Ley de Servicio Civil que al
derogar la vigente permita a ésta el
sumplimiento efective de sus funcio-
nes dentro de un margo abiento, trans-
parente y acorde con las necesidades
actuales.

Habida cuenta que los problemas
urgentes por los que atraviesa la admi-
nistracion publica son variados y urge
su resolucion, las actuales autoridades
det Servicio Civil en Guatemala han
planteado que la nueva Ley de Servicio
Civil permita u ordene que el Magro-
sistema en su conjunto se descentrali-
ce y desconcentre. Obviamente gue
después de 28 afios de funcionamien-
to centralizado, a muchos funcionarios
les sera dificil "aceptar” que ya no se-
ran eltos quienes tomen las decisiones
en materia de clasificacion de puestos,
reciutamiento, seleccion y nombra-
miento de personal, asi como en otras
acciones; lo cierto es que aun con las
resistencias previstas, el proceso esta
en marcha y se espera que a mas
tardar en el primer trimestre de 1997 la
nueva Ley esté aprobada.

Sin embargo, de nada valdria dis-
poner de un nuevo esquema legal si
las unidades de administracion de re-
cursos humanos y la propia ONSEC no
se preparan para el cambio y estan
convencidas de éste. En efecto, las
modificaciones orientadas a la mod-
ernizacion no tendran sentido si no se
esta claro qué es lo que se quiere y
sobre todo cuales serdn los instrumen-
tos y mecanismos para lograrlo.
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Debe tomarse en cuenia que el
istmo centroamericano en su conjunto
ha sobrevivido a diversas crisis: politi-
cas, econémicas y eociales; se estd
recuperando de un largo pericdo de
guerrainterna, declarada o no; paso de
ser el campo de experimentacién en el
conflicto este-ceste; constituye el foco
de atencidén de ia comunidad interna-
cional en cuanto a su capacidad para
resolver sus propios problemas; Nica-
ragua y El Salvador han suscrito los
respectivos acuerdos de paz que si
bien es cierto no constituyen la pana-
cea para solucionar conflictos, por lo
menos les permite ver el futuro con
algun grado de optimismo; Guatemala
estd proxima a suscribir un acuerdo
similar, que pretende tomar en cuenta
la experiencia de los dos palses ante-
riores; la Administracion Publica de
cada pais representa al principal em-
pleador, por lo que de su tamafio y
posible reduccién dependen el com-
portamiento de algunas macrovaria-
bles economicas; la razdn del éxito en
el futuro dependera de la calidad del
recursc humano de la region, por lo
que serequieren mayores inversiones
en capital humano.

En razén de lo anterior, el Informe
de Guatemala presenta los objetivos y
funciones principales del Macrosiste-
ma de Servicio Civil, su base legal, la
cobertura institucional y de puestos;
asi como un capitulo expreso sobre la
problematica de cada sistema, los cua-
les son exponentes detallados de los
desaciertos en cada area, y seran ele-
mentos que permitan corregir en el
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futuro las deficiencias en la materia y
obtener provecho de las experiencias.

Se explican los logros sustanciales
del Macrosistema, que en 1o que res-
pecta al emplec pablico posee una ex-
periencia de 28 afos, la que de alguna
manera fe ha permitido sistematizar
la administracién del empleo y los sa-
larios; modestamente se pretende en
este capitulo, ofrecer a los paises
del istmo céntroamericano ideas que
puedan comparar con sus respectivos
sistemas.

Finaliza el Informe con el capitulo
de perspectivas, donde se ahonda en
los proyectos de modificacion de laLey
de Servicio Civil, con detalles amplios
por 1a relevancia que éste tiene como
proceso fundamental y que abarca la
modificacion en todas las acciones de
recursos humanos encaminadas a fa-
cilitar la desconcentracién y descentra-
lizacién del Macrosistema. Se presen-
ta también la Valcracion del Rendi-
miento como un proyecto nuevo que
facilitara la toma de decisiones en ma-
teria de ascensos, traslados, capacita-
cién vy otras acciones de personal,
ademas del modelo de induccién para
todo el Organismo Ejecutivo y que
pretende introducir un modelo similar
para todas las dependencias del Orga-
nismo Ejecutivo. Adicionalmente, se
presenta como otra perspectiva la Ac-
tualizacion del Plan de Clasificacion de
Puestos, que pretende apoyar la gje-
cucién de la politica de modernizacién
del Estado, a través del cual se esta-
bleceran las bases de un nuevo proce-
s0 en materia de Recursos Humanos.
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Marco general

La Oficina Nacional de Servicio Gi-
vil -ONSEC- es el érgano responsable
de la administracion del Macrosistema
de Servicio Civil. Como tal le corres-
ponde planificar, organizary dirigir las
actividades técnico-administrativas
que los sistemas correspondientes de-
mandan, siendo éstos: clasificacion de
puestos; administracion de salarios;
reclutamiento y seleccién de personal;
nombramientos de personal; desarro-
llo de personal; y, clases pasivas civi-
les del Estado.

La ONSEC fue creada por la Ley de
Servicio Civil aprobada por el Gongre-
s0 de la Repiblica a través del Decreto
No. 1748, comenzando oficialmente a
funcionar el 12 de enero de 1969, fecha
en que entré en vigor el citade Decreto.

Para orientar sus actuaciones, a
ONSEC le corresponde lograr el cum-
plimiento de los siguientes objetivos y
funcicnes, enmarcadoes en la base le-
gal que se indicard infra.

Objetives

Fundamentalmente le competen
los siguientes:

o Garantizar a la nacién la eficien-
cia en la operacién de la funcién
publica y afirmar y proteger la
dignidad de los trabajadores del
Estado;
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o Regular las relaciones entre el
Estado y sus trabajadores, como
medio eficaz para el fortaleci-
miento y progreso de la adminis-
tracién publica, ademas de
garantizar a los servidores publi-
cos el pleno gjercicio de sus de-
rechos y obligaciones;

o  Dotar de personal idéneo a la
administracion publica, que ga-
rantice la prestacion de los servi-
cios con eficacia, eficiencia y en
forma oportuna; v,

o Proporcionar el instrumental téc-
nico necesario con el findelograr
la mejor utilizacion del recurso
humano al servicio del Estado,
en beneficio de |a colectividad.

Funciones principales

Entre otras, ONSEC desarrolia las
funciones principales que se sefia-
lan a continuacién:

o  Aplicar las disposiciones de la
Ley de Servicio Civil y velar por
su cumplimiento;

o Administrar y ejecutar las politi-
cas de administracién de perso-
nal que emanan de la
Presidencia de la Republica;

o Mantenery administrar el Macro-
sistema de Servicio Civil;

o Instrumentar el inventario, regis-
tro y control del recurso humano
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que labora en la Administracion
Publica;

o  Administrar el Plan de Clasifi-
cacién de Puestos del Orga-
nismo Ejecutivo, con el propé-
sito de mantener una estruc-
tura de puestos que responda
eficientemente a la organiza-
cion, naturaleza, objetivos vy
funcicnes de las dependencias
e instituciones;

o  Determinar la dotacién de pues-
tos y su correspondiente asigna-
cion salarial;

o  Estudiar, formulary aplicar la po-
litica de salarios y demas incenti-
vos laborales del Estado;

o Dirigir el sisterna de reclutamien-
to y seleccidn de personal, apli-
cando instrumentos técnicos
evaluativos, para determinar la
capacidad y conocimiento de los
candidatos a optar a puestos en
la Administracion Publica;

o Asesorar a las diferentes de-
pendencias del Estado enla bus-
queda de soluciéon a los
problemas o conflictos laborales
que surjan en las mismas, a re-
querimiento de sus autoridades
0 por instrucciones del Ejecuti-
VO, Y,

o Administrar el Régimen de Cla-
ses Pasivas Civiles del Estado,
para lograr la proteccion del
servidor pdblico al momento de
su retiro del servicio, o de sus
beneficiarios.
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Base legal

Los objetivos y funciones identifi-
cados supra, asicomo sus propias ac-
tuaciones en otras areas de trabajo,
ONSEC las desarrolia en cumplimiento
y atencion a lo que las disposiciones
tegales de la materia le exigen, siendo
éstas:

Constitucion Politica de la Repu-
blica de Guatemala: Los articulos
107-117 de la Carta Magna establecen
el marco general que rige la relacién
dei Estado v sus trabajadores, siendo
el articulo 108 el que ordena que en €l
caso de aquellas instituciones que ca-
rezcan de disposiciones propias legal-
mente aprobadas, la relacién con sus
trabajadores se regird por la Ley de
Servicio Givil.

Ley de Servicio Civil: Aprobada
por Decreto No. 1748 del Congreso de
la Republica, entré en vigor el 12 de
enero de 1969. La misma crea el Ma-
crosistema de Servicio Civil, - estable-
ce que el Presidente de la Republica
es su maxima autoridad, asignando a
la Oficina Nacional de Servicio Civil y
a la Junta Nacional de Servicio Civil el
papet de Qrganos Superiores para su
administracion. La Ley contiene tas
disposiciones generales para que
ONSEC pueda actuar como administra-
dor del Macrosistema en su conjunto,
previendo las normas que en el campo
de la clasificacion de puestos, selec-
¢idn de personal, nombramientos de
personal y otras acciones ésta debe
cumplir, amen de establecer ios dere-

49

Tabla de contenido




chos, deberes y obigaciones de los
servidores publicos.

Ley de Salarios de la Adminis-
tracién Publica: Fue emitida por De-
creto No. 11-73 del Congreso de la
Republica, en vigor desde el 12 de
enero de 1974. Con fundamento enla
misma ONSEC formula a potitica sala-
rial a seguir, la propone ante el Ejecu-
tivo para su aprobacion y vigila porque
se cumpla adecuadamente. Dicha Ley
es la que permite elaborar cada afo el
respectivo Plan Anual de Salarios y
Escala de Salarios, esto ultimo deriva-
do de la modificacion efectuada a los
articulos correspondientes, a través de
Decreto-Ley No. 139-85, publicado el
27 de diciembre de 1985.

Acuerdo Gubemative No. 1222-
88: Dicho acuerdo, publicado el 20 de
enero de 1989, contiene normas y pro-
cedimientos en materia de clasifica-
cion de puestos, seleccion y
nombramientos de personal. Fue emi-
tido con el fin de complementar o que
para dichos sistemas estipula ia Ley
de Servicio Civil, derivado que la mis-
ma a ia fecha carece de reglamentos
. especificos.

Ley de Clases Pasivas Civiles
del Estado: Esta Ley fue aprobada por
Decreto No. 63-88 del Congreso de la
Republica publicado el 7 de noviembre
de 1988; a la fecha ha tenido dos
modificaciones (1993 y 1995}, aunque
las mismas no variaron sustancialmen-
te los derechos de los trabajadores a

1. Ofigina Nacional de Servicio Civil. Manual de
Organizacién de la Administracién Publica.
Tercera edicidn. Guatemala, 1995.
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gozar de una pension por jubilacion al
momento de su retiro del servicio o los
de sus beneficiarios. La Ley cuenta
con su Reglamento aprobado por
Acuerdo Gubernativo No.1220-88, pu-
blicado el 6 de enero de 1989.

Cobertura del Macrosistema

Previo a exponer acerca del fun-
cionamiento de cada uno de los siste-
mas gue integran el Servicio Civil en
Guatemala, conviene explicar cual es
su cobertura, a nivel de instituciones,
puestos y empleados, que por disposi-
cién constitucional deben atender los
lineamientos establecidos en la Ley de
Servicio Civil.

Cobertura institucional

En Guatemala el Sector Publico
se integra genéricamente por las si-
guientes Instituciones: '

o Organismo Legislativo
o  Qrganismo Judicial

o  Organismo Ejecutivo (Presiden-
cia de la Republica y sus depen-
dencias adscritas, incluyendo
Secretarias; Ministerios de Esta-
do; y, Entidades Descentraliza-
das y Auténomas).

o Organos de Centrol Politico (Pro-
curaduria de los Derechos Hu-
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manos vy Tribunal Supremo
Electoral).

o Organos de Control Juridico-Ad-
ministrativo (Corte de Constitu-
cionalidad; Ministerio Publico;
Contraloria General de Cuentas;
y, Procuraduria General de la
Nacién).

o  Registro General de la Pro-
piedad.

o  Municipalidades de la Republica.

En virtud de que se trata de esta-
blecer cudl es la cobertura institucional
del Macrosistema de Servicio Civil en
Guatemala, merece sefalarse que de
la lista anterior no todas las institucio-
nes son cubiertas e incluso las que se
encubren en forma parcial son ampa-
radas improcedentemente por las Si-
guientes precisiones:

a. El Organismo Legislativo posee
su propia Ley de Servicio Civil,
emitida en 1986, la que ademas
cuenta con Reglamento, y por
tanto su personal se rige por es-
tas disposiciones. Amén de ello,
por la independencia de poderes
establecidos constitucionalmen-
te, éste no tiene. subordinacién
alguna con el Ejecutivo. En lo
tnico que su personal estd cu-
bierto por el Macrosistema es en

o relacionado con el régimen de
pensiones, regulado por la ley de
la materia.

b. En el caso del Organismo Judi-
cial con respecto al Ejecutivo,
también se da la independencia
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comentada, razén por la cual su
personal se rige por las disposi-
ciones que emite la Corte Supre-
ma de Justicia; aunque la
Constitucién Politica de la Repu-
blica de Guatemala ordenalaela-
boracién de una Ley de Servicio
Civil para éste Organismo, a la
fecha el mismo carece de ella.

Para el Organismo Ejecutivo es
donde precisamente se aplica la
Ley de Servicio Civil, con las ob-
servaciones que a continuacién
se indican:

La Presidencia de la Republica
se integra por 22 dependencias,
entre las cuales figuran Secreta-
rias, Fondos y Unidades adminis-
trativas diversas. Entre su
personal dispone del que la ley
califica como del Servicio por
Oposicion y por lo mismo sujeto
a todas las disposiciones de la
Ley de Servicio Civil; al contrario,
también cuenta con personal de-
nominado en la categoria del Ser-
vicio Exento, al cual no se e
aplica dicha ley, excepto en ma-
teria del reconocimiento a indem-
nizacién. Ergo, la cobertura del
Macrosistema de Servicio Civil
para la Presidencia de la Repu-
blica es parcial; en o que si par-
ticipa la ONSEC como adminis-
tradora del Macrosistema es en
la autorizacion de puestos y asig-
nacién de salarios, aspecto que
se vera infra cuando se defina el
Sistema de Clasificacion de
Puestos.
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En el caso de los Ministerios de
Estado, no todos son cubiertos
por la Ley de Servicio Civil y en
los que ésta determina ias rela-
ciones del Estado como emplea-
dor y los trabajadores, no
necesatiamente la cobertura es
total. De lo anterior se coligen {as
siguientes situaciones: El perso-
nal del Ministerio de la Defensa
esajenototalmente de dicha Ley;
serige exclusivamente por la Ley
Constitutiva del Ejército de Gua-
temala, emitida en 1990. En el
caso del Ministerio de Relacio-
nes Exteriores la cobertura es
parcial, pues la Ley rige para em-
pleadostécnicos, administrativos
y de servicio; para embajadores,
consules y personal respectivo
de las delegaciones acreditadas
en el extranjero opera la Ley Or-
ganica del Servicio Diplomatico
de Guatemala, vigente desde
1963. Empero, ONSEC si partici-
pa en la autorizacién de puestos
nuevos. En el Ministerio de Go-
bernacion el &mbito de cobertura
se extiende béasicamente a em-
pleados administrativos, técnicos
y de servicios; el personal de se-
guridad interior (policias naciona-
les, guardias de hacienda y de
presidios) se rige por los regla-
mentos respectivos. En cuanto al
Ministerio de Educacion y Minis-
terio de Cultura y Deportes su
personal catalogado como do-
cente atiende las disposiciones
establecidas por la Ley de Digni-
ficacién y Catalogacion del Ma-

gisterio Nacional, en vigor desde
1961; inicamente para su perso-
nal no docente es que opera la
Ley de Servicio Civil. Respectc a
los otros Ministerios la cobertura
de la Ley es total, siendo éstos:
Salud Pdblica y Asistencia So-
ciak; Trabajo y Previsién Social;

Economia; Agricultura, Ganade--

ria y Alimentacidn; Comunicacio-
nes, Transporte y Obras Publi-
cas; Finanzas Pablicas; y, Ener-
gia y Minas.

En Entidades Descentralizadas,
sean estas auténomas 0 no, €l
Macrosistema de Servicio Civil y
por ende ONSEC cubren sélo al-
gunas, en tanto que las otras por
contar con su propio régimen de
administracion de personal iegal-
mente aprobado no tienen ningu-
na relacion con el Macrosistema.
Siendo asi, 1a lista de entidades
queda como sigue:

Entidades cubiertas por la Ley de
Servicio Civil:

Instituto de Fomento Munici-
pal, INFOM.

Oficina Administradora del
Plan de Prestaciones del Em-
pleado Municipal, OAPPEM.

Cuerpo Voluntario de Bombe-
ros, CVB.

Zona Libre de Industria de Co-
mercio, ZOLIC,
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Instituto Nacional de Adminis-
tracion Publica, INAP,

Instituto Técnico de Capa-
citacibn y  Productividad,
INTECAP.

Comité Permanente de Expo-
siciones, COPEREX.

Instituto Nacional de Coopera-
tivas, INACOP.

Instituto Nacional de Estadisti-
ca, INE.

Instituto Nacional de Comer-
cializacion Agricola, INDECA.

Instituto de Ciencia y Tecnolo-
gia Agricolas, ICTA.

Empresa de Productos Lac-
teos de Asuncién  Mita,
PROLAC.

Escuela Nacional Central de
Agricultura, ENCA.

Consejo Nacional para ia Pro-
teccion de Antigua Guatema-
la, COPANTIGUA.

Empresa Poruaria Nacio-
nal Santo Tomas de Casti-
fla, EMPORNAC.

Empresa Portuaria Nacional
de Champerico, EPNACH.

Empresa Portuaria Quetzal.

Crédito Hipotecario Nacional,
CHN.

Instituto de Recreacion de los
Trabajadores de la Empresa
Privada de Guatemala, IRTRA.

Instituto de Fomento de Hipo-
tecas Aseguradas, FHA.

Empresa Ferrocarriles de
Guatemala, FEGUA.

Instituto Guatemalteco de Se-
guridad Social, IGSS.

Instituto Nacional de Electrifi-
cacién, INDE.

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones,
GUATEL.

Banco Nacional de ia Vivien-
da, BANVI-

" Confederacién Deportiva Au-

Entidades que cuentan con su propio tonoma de Guatemala, CDAG.
regimen de administracion o  Corporacién Financiera Na-
de personal: cional, CORFINA.
] Instituto de Prevision Mititar,
IPM-

Universidad de San Carlos de
Guatemala, USAC.

o Banco Nacional de Desarrollo
Agricola, BANDESA.
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o Instituto Guatemalteco de Tu-

im0, INGUAT, o  Academia de las Lenguas Ma-

yas de Guatemala.
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Superintendencia de Bancos
Banco de Guatemala

Fondo de Inversién Social

Los Organos de Control identifi-
cados anteriormente fueroncrea-
dos practicamente con su propio
régimen de administracion de
personal y por ende ajenos a las
disposiciones de la Ley de Servi-
cio Civil y normas fijadas por la
ONSEC para el Macrosistema de
Servicio Civil. Entre éstos, la
Contraloria General de Cuentas
originalmente formaba parte del
Macrosistema; empero, al tenor
de lo establecido constitucional-
mente, en el sentido de que es
ung institucion descentralizada y
auténoma, a partir de 1988 en
forma paulatina fue separando-
se del mismo, administrando-
se en la actualidad en forma
parcial. :

Elcaso de Registro General dela
Propiedad tiene un significado
especial, por cuanto a pesar de
ser una institucién estatal creada
desde 1877, su personal ha esta-
do ajeno a las disposiciones que
en materia de administracién de
personal han sido emitidas; es
més, dicho personal ni siquiera
figura como empleado publico,
en virtud que por su trabajo no
devenga un salario, sino honora-
rios por las certificaciones y re-
gistros que emiten. Desde hace
tres afios se inicié un proceso de

. reforma’ registral, que tiende a

asegurartes un salario, estabili-
dad del empleo y otras prestacio-
nes, mas es seguro que cuando
concluya el proceso no por ello
formaran parte del Macrosiste-
ma; a lo sumo se sabra cuantos
empleados laboran para el Re-
gistro, dato que a la fecha se
desconoce.

Las Municipalidades de la Repa-
blica, 330 en total, no forman par-
te de! Macrosistema de Servicio
Civil. ONSEC no tiene ninguna in-

" fluencia en la administraciéon de

su personal. Las mismas cuentan
con una ley general: Ley de Ser-
vicio Municipal, emitida en 1987
en cumplimiento a la norma cons-
titucional, 1a que mas parece un
calco de la Ley de Servicio Civil.
Dicha Ley dispone la creacion de
una Oficina Asesora de Recur-
s0s Humanos de las Municipali-
dades la cual tendria las mismas
funciones que ONSEC, s6lo que
orientadas al ambito municipal;
esta Oficina aun no ha principia-
do a funcionar razén por la cual
los empleados municipales, a pe-
sar de contar con la ley en men-
¢ién, se encuentran practicamen-
te desprotegidos en cuanto a de-
rechos y no necesariamente
cumplen sus obligaciones, ate-
niéndose basicamente a lo que
dictan los reglamentos internos
de algunas municipalidades.
Cabe agregar que no obstante
figurar como parte del Sector Pu-
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blico, la Constitucién le da un ca-
racter auténomo al municipio y
por tanto el Ejecutivo esta obliga-
do a trasladarle un aporte finan-
ciero equivalente al 10% del
presupuesto ordinario de ingre-
sos del Estado, pero no se le

- permite tener ingerencias sobre
el mismo.

Cobertura de puestos

Como habrd notado el lector, la
cobertura institucional del Macrosiste-
ma de Servicic Civil en el Sector Publi-
co de Guatemala es parcial,
estableciéndose que no todos los em-
pleados publicos se rigen por la Ley de
Senvicio Civil, sino que algunos por la
de su propia Institucion. Dicha Ley se
apiica basicamente para el Organismo
Ejecutivo, ¥ dentro de éste no cubre a
todo el espectro de instituciones y em-
pleadcs. Nétese aca que éste Ultimo
término, "empleados”, no es.el mismo
que se utiliza en el epigrafe, puestos;
ello es asi en funcién de que no nece-
sariamente el hecho de que una insti-
tucién disponga de 100 puestos enuna
unidad administrativa, equivalga a que
cuente con 100 empleados o personas
trabajando, pues atguno puede ocupar
dos 0 mas puestos de tiempo par-
cial, como sucede generalmente
con médicos, abogados 0 maestros
de segunda ensefianza e incluso de
primaria que laboran mafiana y tarde
en dos escuelas diferentes. Se de-
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termina entonces que en este punto
prefiere hablarse de puestos y no de
empleados, debido a que de éstos Ul-
timos se carecen de datos precisos.

Ademas de o anterior, cuando se
describen las cifras de puestos, debe
tenerse presente que el hecho de con-
tar con 100 puestos de trabajo no sig-
nifica que todos estén ocupados;
pueden existir puestos vacantes, con
prohibicién de ocuparse por disposi-
cién legal con el objetivo de reducir
gastos en salarios; o sencillamente sus
titulares se encuentran gozando de
licencias por estudiar, enfermedad,
etc. Lamentablemente no se tienen
registros actualizados y confiables
acerca de cuantos puestos existen re-
almente y mucho menos cuantos em-
pleados. En Guatemala se carece de
un Sistema de Informacion en este
campo, el que por ley deberia centrali-
zarse en la ONSEC; mas adelante se
discutird acerca de las perspectivas y
propésito de resolver el problema.
Aunqueparezca un tanto grosero, ON-
SEC reconoce que su iniciativa al res-
pecto ha sido muy limitada; a pesar de
sus esfuerzos muchas instituciones
se niegan a proporcionar informacién
acerca de la cantidad y calidad del
recurso humano de que disponen,
aduciendo gue por su autonomia no
estan obligadas a brindaria, olvidando
que el enviar datos a ONSEC para inte-
grar estadisticas en nada viola dicha
autonomia.

Esto conduce a estar de acuerdo
con diversos autores, quienes en sus
estudios se asombran que en Guate-
mala no se disponga de datos acerca
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de los empleados publicos; s6lo de
cifras parciales, contradictorias y a ve-
ces la que proporciona una institucion
no siempre es com‘iab!e,2 lo que de
suyo no necesariamente es sorpren-
dente, pues ha sido la tdnica durante
mucho afios. Si esto sigue asi es algo
que compete no 610 a ONSEC resolver
sino al conjunto de instituciones que
integran al Sector Publico y entre ellas
a las del Macrosistema de Servicio Ci-
vil, toda vez que no es factible formular
adecuadas politicas de recursos hu-
manos por carecer de informacién
completa o actualizada.

Una muestra o constituye el inten-
to de ONSEC de crear y poner en fun-
cionamientc un Sistema Nacional de
Informacién de Servidores Publicos
—SINAISP—, el cual adn esta en cier-
nes, debido a la escasa informacién,
ausencia de una metodologia que
oriente acerca de los pasos a seguir y

2. ViD., entre ofros: PNUD, Programa de Desa-
rroflo Gerencial; Guatemala: Desarrofio de fa
infraestructura Institucional (borrador para
discusion). Mimeo. Guatemala, agoste de
1992. Bance ‘Mundial; Guatemaia: Disefic
Conceptual y Plan para ef Desarrollo del
Sistema de Administracién Financieray Con-
trol. Ministerio de Finanzas Rublicas; editor.
Guatemala, junic de 1994. Batres Villagran,
Ariel; El Macrosistema del Servicio Civil en
Guaternala (Diagnéstico). Mimec. Guatema-
la, junio 1995. Gregory, Peter y Perlman,
Bruce; Guatemala: Modernizacion del Sector
Publico y de la Administracién de los Recur-
sos Hurmanos. Mimeo. Guatemala, diciem-
bre de 1995. :

3. ONSEC,; Bases para la Implantacion def Sis-
tema Nacional de Informacion def Sistema
Nacional de informacion de Servidores Publi-
cos -SINAISP-. Mimeo. Guatemala, abril de
1994,

4. ONSEC; Informe Final del Segundo Censo
Nacional de Funcionarios y Empleados PU-
blicos, Mimeo. Guatemala, noviembre de
1995.
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tecnologia de computacion, subutiliza-
da precisamente por las carencias in-
dicadas.® Adicional a ello, ONSEC
coording, conjuntamente con cuatro
instituciones publicas, la realizacion
en 1992 del !l Censo Nagcional de Fun-
cionarios vy Empleados Publicos -
CENAFEP- el cual logré levantar infor-
macion del 76% del universo de em-
pleados que se propuso, cuyas cifras
revelaron situaciones especiales en
cuanto a cantidad, calidad y distribu-
cién del recurso humano.?

En funcion de lo expresado es fac-
tible determinar que la cobertura del
Macrosistema de Servicio Civil en
cuanto a puestos se refiere, queda li-
mitada a una parte del Sector Publico
de Guatemala, como sigue.

‘El Sector Pablico de Guatemala,
se integra geneéricamente por organis-
mos e instituciones que en su conjunto
disponen de 282,700 puestos de traba-
jo (estimaciones a 1995), asignados a
los renglones presupuestarios de: per-
sonal permanente en el interiory
exterior del pais, no existe un limite en
el tiempo para su permanencia en
el puesto, a menos que incurran en
causales de despido, renuncien o se
jubilen; personal por contrato, donde
la duracién de éste es generalmente
de un afio, prorrogable; vy, por planilla,
cuyos emolumentos no se pagan por
medio de un salario mensual sino se
calculan por jornal diario, pudiendo la-
borar uno o dos meses e incluso afoes.

Del total de Puestos indica-
dos, puede hacerse la distribucidn
siguiente:
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Distribucidn de Puestos por Organismo

Organismo - N2 de puestos
Organismo Legislativo 600
Organisrmo Judiciat 3.700
Organismo Ejecutive 249.000
Organos de Control 5.400
Municipalidades '
de la Republica 24.000
Registro General
de la Propiedad N. D.
TOTAL 282,700
N.D. No disponible.
R

“Como se especifico anteriormente,
la Ley de Servicio Civil no cubre a to-
dos los puestos identificados en la ta-
bla, -Gnicamente al Organismo
Ejecutivo; sin embarge, de ios puestos
de que éste dispone, el Macrosistema
de Servicio Civil excluye a militares vy,
excepto en lo que se refiere a autoriza-
cion de creacion de puestos v asigna-
cién de salarios, para algunos
Ministerios de Estado la cobertura
es parcial, incluso en Entidades
Descentralizadas, de lo cual resulta
gue la cobertura queda en 249.000
puestos. :

Si se excluyen los puestos del Mi-
nisteric de [a Defensa y de tas Entida-
des Descentralizadas y Autdénomas
gue cuentan con su propio régimen de
energ-diciembre/1996

administracién de personal, asi como
17.100 puestos de trabajo que figuran
bajo el sistema de personal por planiila
y por tanto ajenos a las disposiciones
de la Ley de Servicio Civil, la cifra se
reduce a 144.900 puestos sujetos a la
normas que en materia de clasificacion
de puestos y administracion de sala-
rios ONSEC establece, mds nonecesa-
riamente a lo que la Ley en mencién
distingue para el personal del Servicio
por Oposicion o del Servicio Exento.

De aqui se establece que la cober-
tura del Macrosistema de Servicio Civil
se reduce a 66.000 puestos, cuyos
ocupantes estan sujetos a todas las
disposiciones de la Ley de Servicio
Civil; los 78.900 restantes a pesar de
ser autorizados por ONSEC, las rela-
ciones laborales se rigen por disposi-
ciones propias, como el caso de
policias nacionales, embajadores, do-
centes y otros, cuyos nombramientos
también son certificados por ONSEC,
pero sélo para fines de pago de salario.

Ergo, de 282.700 puestos .en el
Sector Publico de Guatemala, Gnica-
mente 66.000 atienden tas normas de
la Ley de Servicio Givil; 144.900 son
autorizados por ONSEC, creandolos y
certificando los nombramientos co-
rrespondientes; de los que 78.900 los
empleados respectivos observan ios
reglamentos de la institucién donde se
ubican para el desarrollo de sus rela-
ciones laborales.

Si de empleo publico se trata,
puede afirmarse que en Guatemala
coexisten varios sistemas de adminis-
tracion de recursos humanos, parale-
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los al Macrosistema de Servicio Civil,
pues de 282.000 puestos, la cobertura
real de éste abarca al 23.35%, donde
sus ocupantes o empleados se rigen
exclusivamente por la Ley de Servicio
Civil; asi también, existen otros 78.900
donde la participacién de ONSEC es
parcial, pues interviene basicamente
creando los puestos y certificando los
nombramientos, pero no en el desarro-
llo de personal. '

Lo anterior “justifica”" el por qué de
la carencia de un Sistema de Informa-
cién, donde se integren todos los da-
tos, independientemente de si la
institucién y los puestos ¢ empleados
de la misma formen parte del Macro-
sistema. No se extrarie el lector de que
no pueda hablarse de una cantidad
exacta de empleados y mucho menos
de su calidad y distribucién.

Contrario sensu, derivado que
como minimo ONSEC debe cumplircon
su papel como ¢rgano administrador y
gjecutor de la Ley de Servicio Civil,
resulta que ha generado procesos
para la creacion de los 144.900 pues-
tos existentes, normas especificas
para el nombramiento de.los ocupan-
tes respectivos, empleados; todo un
sistema de reclutamiento y seleccion
de personal para 66.000; asi como pro-
cedimientos para atender reclamos de
todos los empleados en cuanto a dere-
chos, incluidos adicionalmente los que
forman parte del servicio exento, sea
éste policia nacional, embajador o fun-
cionario publico. Toda una gama de
actividades que se traducen en un es-
quema de administracién de recursos
humanos.

58

El problema radica en el centralis-
mo; la Ley de Servicio Civil establece
como Unico ente facultado para autori-
zar la creacion de puestos, a ONSEC,
asi como el certificar nombramientos,
lo que ha hecho que hacia lamisma se
dirijan miles de solicitudes en este sen-
tido, las que en su momento rebasan
su capacidad de respuesta, se tradu-
cen en largas demoras, donde al final
el afectado es el usuario de los servi-
cios, el cliente segin la reingenieria.
Las demoras se agravan cuando es
obligatorio trasladarle a ONSEC expe-
dientes de candidatos para su selec-
cion mediante pruebas competitivas o
sin comparecencia; es factible recono-
cer que a partir de la fecha en que se
determina la necesidad institucional de
disponer de un puesto nuevo, este se
autorice, sea seleccionado y nombra-
do un nuevo empleado, pasara un afo
y a veces dos, lo gue justificadamente
ocasiona reclamos de las comunida-
des, sobre todo si se trata de servicios
médicos y hospitalarios, docentes, de
seguridad interior y otros esenciales.
La culpa no necesariamente es de
ONSEC sino de todo el Macrosistema
que ésta administra, donde muchos
procesos dependen de la firma y sello
de funcionarios que no tienen tiempo
de atender algunas "minucias" y por
ende relegan la actividad a fo marginal;
al contrario, existen casos de funcio-
narios que deben dedicar 45% de su
tiempo ala firma de expedientes dejan-
do de lado su actividad sustantiva.

Lo que se requiere entonces es
una modificacién total del Macrosiste-
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ma, tendente a su descentralizacion
y desconcentracion.

Dadas las caracteristicas del pre-
sente Informe, no es tiempo aln de
enunciar las perspectivas que ONSEC
propone; previo a ello merece descri-
birse en térmings generales el esque-
ma de funcionamiento de cada uno de
los sistemas que integran el Macrosis-
tema: Clasificacion de puestosy admi-
nistracién de salarios; seleccion de
personal; nombramientos de personal,
actuaciones de personal; y, clases pa-
sivas. Al concluir lo anterior se tendrd
un panorama claro-¢ diagnéstico de lo
que sucede en Guatemala y podran
darse las comparaciones en cuanto
a objetivos, funciones y logros de
ONSEC, asi como la problematica que
esta enfrenta.

Problemética del Macrosistema
de Servicio Civil

Sisterna de Clasificacion
de Puestos y Administracion
de Salarios

Descripcion general del Sistema

El Sistema de Clasificacion de
Puestos sienta las bases para una
adecuada administracion de recursos
humanos. En términos generales se
puede definir a ia técnica de la Clasifi-
cacion de Puestos como el proceso por
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el cual se establecen identifican, des-
criben y evaldan los puestos en una
organizacion, con la finalidad de orde-
narlos de acuerdo a sus tareas, res-
ponsabilidades y demas caracteris-
ticas que les son propias.

En el Organismo Ejecutivo guate-
malteco, el Sistema de Clasificacién de
Puestos esta conformado por'un con-
junto de disposiciones legales, instru-
mentos técnicos y procedimientos que
se fundamentan en lo estipulado en la
Ley de Servicio Civil.

La responsabilidad de la elabora-
ciony mantenimiento del referido Plan,
le es asignada por dichaley a la Oficina
Nacional de Servicio Civil, establecien-
do adicionalmente que el Plan de Cla-
sificacion de Puestos comprendera a
todos los puestos de los Servicios por
y sin Oposicion. Asimismo, correspon-
de a'la ONSEC la exclusividad de ad-
ministrar todas las acciones relacio-
nadas con los puestes del Organismo
Ejecutivo.

El actual Pian de Clasificacion de
Puestos fue aprobado mediante el
Acuerdo Gubernativo 1168-87 y modi-
ficado mediante el acuerdo 9-91, del
uno de enero de 1988 y diez de enero
de 1991, respectivamente: Adoptd una
estructura sobre la base de un Sistema
de Tipos de Trabajo, por lo que el
ordenamiento y agrupacion de puestos
esta en funcidn de la actividad genéri-
ca de trabajo que en ellos se realiza.,

Para efectuar dicho ordenamiento
se estructurd inicialmente con ocho
series de clases de puestos, 41 cla-
ses de puestos y 417 especialida-
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des. En la actualidad, derivado de
las modificaciones gue le ha sido in-
corporadas cuenta con 12 seriesy
74 clases de puestos, siendo sus
series Operativa, Especializada, Téc-
nica, Técnico Profesional, Asisten-
cia Profesional, Profesional, Ase-
soria’ Profesional Especializada, Ofi-
cina, Paramédica, Técnico Artistica,
Informética y Ejecutiva.

Enel caso del Sistema de Adminis-
tracién de Salarios en el Organismo
Ejecutivo, esta conformado por un ¢con-
junto de normas legales y técnicas que
proporcionan los instrumentos nece-
sarios a efecto de establecer una es-
tructura salarial congruente con la
clasificacion de los puestos. Se regula
por el Decreto 11-73 del Congreso de
la Republica, “Ley de Salarios de la
Administracién Publica”. :

De conformidad con las disposicio-
nes que dicha ley contiene, las bases
de remuneracion tienen que estar
comprendidas en una escala de sala-
rios que determine los salarios iniciales
y los pasos salariales para cada uno de
los mismos, los que deben otorgarse
sobre la base def concurso de méritos
en el servicio, a los servidores pablicos
que desempefien cargos en una mis-
ma clase de puesto durante dos afios
consecutivos y reciban calificaciones
satisfactorias de conformidad con el
sistema que establezca la Oficina Na-
cional de Servicio Civil, el cual debe
tomar en cuenta la capacidad, eficien-
cia, conducta, tiempo de servicio y
otros factores. Lamentablemente, a la
fecha esto no ha sido cumplido, aun-
que se espera hacerlo con la aplica-
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cion del proyecto de Valoracion del
Rendimiento que se comentard en el
capitulo 1V de este Informe.

E! Plan de Clasificacion de Pues-
tos fue concebido y puesto en vigencia,
tanto en sus aspectos normativos
como en las modalidades que ha adop-
tado, sobre la base de un modelo de
administracion altamente centralizado,
tipificado por el uso de los enfoques
Clasicoy Burocratico de la Administra-
cion, lo que obviamente constituye el
principal obstaculo para desarroliar
modelos mas dinamicos dirigidos a la
descentralizacién de los servicios pu-
blicos en esta materia.

Su estructura se basa en un siste-
ma lineal, con marcada tendencia ver-
tical-jerarquizada y uniforme de clases
de puestos en las cuales se agrupan
todos los puestos que se enmarcan
dentro de un mismo tipo de trabajo,
creandose c¢on ello una estructura
poco flexible, que hace rigido el mane-
jo técnico y practico del mismo.

Problematica del Sisterna

Qriginaimente, el Plan de Clasifi-
cacion, estaba conformado sobre la
base de un sistema de clasificacién
funcional por tipos de trabajo; con las
modificaciones gue le fueron incorpo-
radas se desvirtuo su base estructural,
toda vez que las nuevas series de
puestos no identifican un tipo de traba-
jo sino una ocupacién, conviertiendolo
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en un sistema de clasificacion mixto y
duplicando las opciones de clasificar
los puestos, ya que puestos del mismo
tipo de trabajo, naturaleza, grado de
complejidad, responsabilidad y tareas
tipicas pueden enmarcarse en dos se-
ries diferentes; por ejemplo: puestos
de la Serie Técnico Profesional y Asis-
tencia Profesional.

El problema anterior se agudiza si
se considera que existen diferencias
salariales marcadas dentro de estas
series, y que los requisitos para optar
a puestos de las mismas son diferen-
tes; es mas, los puestos a los que se
les exige menores requisitos, cuentan
¢on mayores emolumentos, fo que trae
como consecuencia desigual trato y
desestimulo para participar en progra-
mas de educacion y formacion, condi-
cién necesaria para la adaptacién
constante a fos cambios que le exige
el-medio a las organizaciones.

Derivado de presicnes originadas
por demandas de tipc gremial, debido
a la inexistencia de una politica defini-
da en materia de administracién de
salarios y la proliferacién de puestos
pagados con carge al renglén presu-
puestario 079 (Pago por servicios téc-
nicos y profesionales), se empezé a
tomar fas acciones de clasificacién
comoe una solucién, por demas inade-
cuada, para provocar incrementos sa-
lariales de manera discriminada vy
preferencial, provocando con ello que
ésta no responda a la realidad institu-
cional, toda vez que la clasificacion de
puestos que realizan tareas similares
en distintas instituciones estatales pre-
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senta diferencias no justificadas, vio-
l&ndose con ello el principio universal
y constitucional de igual salario a igual
trabajo.

La situacién anterior ha provocado
gue el principal instrumento del relacio-
nado Plan, Manual de Especificacio-
nes de Clases de Puestos, cuente con
sesgos y una alta desactualizacion, ya
que las especificaciones de clase no
sonrepresentativas de los puestos que
incluyen; fortaleciendo asi mismo, di-
cha desactualizacion, ios constantes
cambios inconsuitos en las tareas que
se asignan a muchos puestos, por par-
te de las autoridades de las distintas
dependencias.

Por su conformacién, las actuales
especificaciones de clases de puestos
no permiten la inglusién de elementos
y caracteristicas particulares de los
puestos, ya gque por tratarse de un
sistema sobre la base de tipos de tra-
bajo, en las mismas solo se consignan
aspectos generales y tipicos de grupos
de puestos gue realizan tareas de na-
turaleza similar en un mismo nivel y
tipo de trabajo, lo que representa limi-
taciones para la realizacién de las fun-
ciones de administracion de personal,
como lo son: reclutamiento y selec-
¢ién, capacitacion y desarrolio, evalua-
cion del desemperfio, valuacién de
puestos, y planes de carrera; principal-
mente en ia elaboracién de instrumen-
tos necesarios para el desarrollo de
éstas.

Los requisitos de preparacion y ex-
periencia establecidos fueron estructu-
rados de forma rigida y son aplicados

81



de manera poco flexible, por lo que no
permiten tomar en consideracién as-
pectos relacionados con la oferta y de-
manda de mano de obra, programas
de educacion formal y capacitacion de
las regiones y localidades en donde se
ubican los puestes. Adicionalmente
han perdido parcialmente relacién con
las condiciones del sistema educativo
del pais, principalmente en los niveles
medio y superior, ya que no se ha
incorporado las nuevas carreras exis-
tentes en los niveles mencionados, si-
tuacién que se considera es
consecuencia de la ausencia de un
estudio proefundo que integre todos es-
tos componentes en los procesos de
fijacion de los mismos y en la ejecucion
en si de los procesos de reclutamiento
y seleccion de personal.

Debido a gue ya no se continud
aplicando la metodologia que inicial-
mente se tom6 como base para la va-
loracién de los puestos, y adoptar
especificaciones de clases de puestos,
se obstaculizo fa aplicacion de méto-
dos objetivos parala determinacién del
valor relativo de los puestos y, como
consecuencia la determinacion de sa-
larios, sobre una base analtica.

Lo anterior trae como consecuen-
cia gue actualmente las politicas en
materia salarial no tomen en conside-
racién el valor relativo real de los pues-
tos, elemento fundamental para el
establecimiento objetivo de sueldos, v
gue se constituyan mas en politicas
para realizar aumentos, ya que toman
como unico elemento de juicio para su
establecimiento el analisis de indica-
dores econémicos y financieros. En la
62

mayoria de l0s casos, las relacionadas
politicas, por su caracter populista, han
disminuido las diferencias que en tér-
minos relativos jerarquicamente deben
guardarse, resquebrajando con ello la
estructura salarial producto del esta-
blecimiento del valor relativo de las
posiciones que inicialmente tuvo el
plan de clasificacion.

Aunado a esta situacion, la ausen-
cia de un sistema de valuacion de
puestos, que propicie la evaluacién de
las diferentes posiciones de trabajo al
momento de su creacién o revisién,
influye en que los salarios sean asig-
nados como producto de la determina-
cién de los titulos que corresponden a
los puestos, en los procesos compara-
tivos entre las Boletas de Clasificacion
de Puestos Nuevos y de Revision a la
Clasificacion con el Manual de Especi-
ficaciones de Clases de Puestos, ya
que en materia salarial sélo se cuenta
con una lista de salarios controlada de
acuerdo al titulo de los puestos.

Sistema de Seleccion de Personal

Descripcion general del Sisterna

Le corresponde a la Oficina Nacio-
nal de Servicio Givil como ente encar-
gado de regular las relaciones
laborales entre trabajadores y el Esta-
do como empleador, con la base legal
que establece la Ley de Servicio Civil,
velar por la organizacion del sistema
de administracién de personal al servi-
cio del mismo; dicho sistema cubre los
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puestos del Servicio por Oposicién,
renglones presupuestarios 011, 022 y
029 en todo el Organismo Ejecutivo y
las Entidades Descentralizadas que no
cuentan con disposiciones propias s0-
bre administracion de personal, garan-
tizando al servidor publico-la
posibilidad de hacer carrera adminis-
trativa y proteger su estabilidad faboral
sobre la base de su capacidad, asi
como asegurar la prestacién del servi-
cio a nivel nacional, por lo que ONSEC
ha establecido un procedimiento téc-
nico que permita efectuar la seleccién
de personal a través de los instrumen-
tos correspondientes a Evaluacién
Con Comparecencia, Evaluacién Sin
Comparecencia y Banco de Recursos
Humanos, los cuales consisten en lo
siguiente:

Evaluacion sin Comparecencia:

Proceso que norequiere la presen-
¢cia fisica del candidato y consiste en
analizar los documentos que presenta
el interesado y que respaldan su pre-
paracion académica y experiencia la-
boral, en funcion de los requisitos
minimos que establece el Manual de
Especificaciones de Clases de Pues-
tos; asi mismo, se utiliza otro instru-
mento denominadc Base de
Evaluacién que califica la preparacion
académica y experiencia laboral adi-
cional que posee el oferente y cuyas
areas de base son:

a.  Areade requisitos

b. Area de preparacion académica
adicional
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¢. Area de experiencia laboral adi-
cional

Dicho proceso se inicia al surgir la
vacante, lo cual es notificado a la uni-
dad de personal quien convoca a opo-
sicion, conforma el expediente,
elabora ia propuesta y la eleva a la
unidad nominadora para su visto bue-
ne; luego es enviada a ONSEC solici-
tando que la persona propuesta sea
evaluada sin comparecencia. ONSEC
espera que para cada puesto se pre-
sente més de un candidato pero es
usual que sélo presente un Unico can-
didato, por lo que no se puede verificar
un verdadero proceso de seleccién al
no existir competencia entre varias
personas. Se procede a ingresar el
expediente, analizar y calificar las
credenciales para luego emitir la califi-
cacion respectiva, devolviéndola a la
unidad nominadora quien procede a
elaborar el nombramiento respectivo o
a notificar al interesado de su rechazo;
en caso positivo se envia a ONSEC el
nombramiento para su certificacion y
aviso a la Direccion de Contabilidad de
Estado del Ministerio de Finanzas Pu-
blicas para efectos de pago.

Evaluacion con comparecencia:

Se denomina asi al proceso de se-
leccion que requiere la presencia fisica
del oferente para sustentar ias pruebas
competitivas y de personalidad. Las
pruebas competitivas son instrumen-
tos que tienen por objeto determinar
las habilidades y conocimientos gene-
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rales y especificos de los individuos y
orientar las decisiones selectivas. Las
pruebas de personalidad son instru-
mentos que predicen |a adaptabilidad
del-individuo a un puesto de trabajo,
sus actitudes ante diversas situacio-
nes, su empuje y su capacidad para
tomar decisiones. Para realizar esta
evaluacion en la actualidad la Cficina
Nacional de Servicio Givil cuenta con
las pruebas estandarizadas® que se
mencionan a continuacion:

Habilidades: Verbal, Logica, Arit-
mética y Abstracta; Relaciones Espa-
ciales: Atencién vy Concentracién;
Retencién y Memoria; Comprension
de Lectura; Velocidad y Exactitud;
Coordinacion Motora; Habilidad Es-
pecfica (mecanografia, archivo, ta-
quigrafia, ortografia, redaccion, conta-
hifidad, lectura y escritura); OTIS; 16
PF; Toma de decisiones; CLEAVER,;
Valores; y, Frases Incompletas

Dicho proceso implica todos los
pasos seguidos por la evaluacion sin
comparecencia, con la unica diferen-
¢ia gue cuando la propuesta es recibi-
da por ONSEC, ésta inicia el proceso
de contactar a las personas propues-
tas y se les somete al proceso de eva-
luacidon establecida de acuerdo al
puesto y especialidad al que optan.
Este proceso es mucho mas enrique-
cedor pues permite predecir el grado
de habilidades, destrezas, conoci-
mientos y actitudes que poseen los
candidatos propuestos.

5. ONSEC; Inventario General de Prugbas. Mi-
meo. Guatemala, mayo de 1996.
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Banco de Recursos Humanos:

Se denomina asi al proceso por el
cual se recluta el mayor namero
posible de candidatos para diversos
puestos de trabajo, los cuales se selec-
cionan por sus caracteristicas perso-
nales dentro de un grupo extenso de
participantes y se ponen a la disposi-
cién inmediata de las instituciones que
requieran personal altamente califica-
do, investigado y disponible para su
contratacion inmediata.

Este proceso se inicia con la con-
vocatoria externa que hace ONSEC en
diversas instituciones y por diversos
medios, continuando con la entrevista
y la recepcién de documentos, para
luego evaluar a los candidatos y con
los resultados emitir 1a calificacion co-
rrespondiente y, aunado a la verifica-
cién de referencias y al resultado de la
entrevista final con lo gue los ¢candida-
tos ingresan al banco de recursos hu-
manos de donde se les propondra a
los puestos vacantes, serd ia unidad
nominadora quien decida si los nom-
bra 0 no. Aqui finaliza el proceso reali-
zado por ONSEC, para que las
instituciones que contraten inicien al
ahora trabajador en el programa de
induccion y posteriormente sea eva-
juado en su rendimiento laboral con
fines de incentivarlo y/o capacitario en
el servicio; éstas Ultimas dos acciones
se encuentran en fase de inicio pues
ONSEC ha disefiado un programa de
induccion que sea acogido por todas
las dependencias del Organismo Eje-
cutivo, asi como el proyecto de valora-
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cion del rendimiento el cual ha sido
disefiadc para el mismo sector.

Problemdtica del Sistema
de Seleccion de Personal

Eil reclutamiento y seleccién de
personal en el sector publico es un
proceso que CNSEC por anios ha inten-
tado implantar y unificar en todo el
Organismo Ejecutivo e Instituciones
que se rigen por la Ley de Servicio
Civil; sin embargo, ha tropezado con
mdltiples y variados problemas deriva-
dos de la falta de politicas en materia
de recursos humanos, que no cbstan-
te estar catalogado como el recurso
més importante en cualquier empresa,
no se le otorga dicha importancia, de
esta cuenta se encuentra que no exis-
ten procedimientos estandarizados
que obligen a que cada unidad de per-
sonal a regirse por los mismos, por 1o
que en fa actualidad cada institucion
gebernamental selecciona a su perso-
nal en la forma y por los medios v
técnicas a su alcance y conveniencia,
sin que éestas sean supervisadas por
personal competente.

Ministerios como el de Finanzas
Publicas y la Secretaria de Bienestar
Social se han interesade en conformar
su propio banco de recursos humancs,
por lo que pueden contar con personal
disponible para ser seleccionado en
cualquier momento, el resto de institu-
ciones se limita a proponer candidatos
partiendo de instrucciones jerarquicas,
recomendados y otros sin que exista
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un programa de reclutamiento; estos
candidatecs son enviados a ONSEC in-
dicando la forma en que requieren
sean evaluadgs con o sin comparecen-
cia, aqui es donde se limita el verda-
dero proceso de seleccién, pues al
existir un sole candidato para un pues-
to no se da la competencia y por tanto
no existe seleccion de personal.

Como otro problema, se reconoce
el hecho de que las unidades de per-
sonal instaladas en las instituciones,
funcionan como simples oficinas de
tramites, en donde se le dé curso a
documentos, sin profundizar en los
mismos, pues cabe mencionar que en
las propuestas que se formulan y pos-
teriormente recibe ONSEC, se detectan
anomalias tales como que las partidas
presupuestarias no corresponden a los
puestos propuestos; los documentos
de los candidatos son presentados con
alteraciones aun cuando en algunos
casos vienen confrontados por los je-
fes de personal y autenticados por
abogados; los estudios y la experien-
cia profesional que acreditan los can-
didatos no corresponden al nivel de
escolaridad requeridos para el puesto,
situaciones que parecen no $er reco-
nocidos por las unidades de personal,
correspondiendole a la Qficina la de-
tecceion de tales hechos ios cuales
provocan el retraso en la fluidez de los
expedientes. Cabe mencionar que los
mismos jefes de personal de las insti-
tuciones son nombrados al azar sin
una preparacion previa que les permita
desempeifiar el cargo con la eficiencia
y la mistica necesaria para este tipo de
trabajo.
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En el caso de los candidatos que
son enviados a evaluacion con compa-
recencia se presenta un problema de
implicacion nacional, pues en un alto
porcentaje dichos candidatos no supe-
ran las pruebas aplicadas en cada
caso, por lo que ONSEC se ha visto
obligada a revisar en menos del tiempo
establecido por las técnicas mundia-
les, las pruebas existentes y en todos
los ¢casos a bajar el nivel de exigencia
de las mismas, de lo que se infiere que
la preparacién académica en cada
uno de los niveles de escolaridad ha
decrecido.

Dada la problematica nacional en
materia de educacién, no es posible
convocar a personal altamente califi-
cado, pues los profesionales egresa-
dos en su mayoria no poseen el
potencial académico minimo acepta-
ble, y aquellos pocos que si lo poseen
no estan interesados en ingresar al
mercado laboral pablico en virtud de la
oferta tan baja que ofrece.

Sistema de Nombramientos
de Personal -

Descripcion general del Sistema:

El sistema de nombramientos y re-
gistros de personal del sector pablico
consiste en el estudio, anjlisis y certi-
ficacién de nombramientos, la cual se
efectda luego de la toma de posesion
de un cargo.
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La certificacidon de nombramientos
consiste en su analisis con el fin de
determinar |a satisfaccion de las dispo-
siciones legales que le sean aplica-
bles, asi como la determinacion del
puesto, especialidad y salario gque co-
rresponde al nombrado. La Oficina
Nacional de Servicio Civil tiene facul-
tad para rechazar los nombramientos
que no llenen los requisitos legales.
Efectuada la certificacion , se registra
el nombramiento y posteriormente se
envia el original a la Autoridad Nomi-
nadora, y 1as copias a la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Plblicas. Dicha certifica-
cién se realiza con 10s nombramientos
siguientes:

o Servicio por Oposicidn: Personal
que ocupa puestos de los com-
prendidos en el Sistema de Cla-
sificacién de Puestos que
establece la tey y sujeto a todas
las disposiciones que la misma
sefiala.

o Servicio sin Oposicion: Personal
sujeto a las disposiciones de la
ley, excepto en lo que se refiere
a nombramiento y despido.

o  Servicio Exento: Personal de
confianza no sujeto a las disposi-
ciones de la Ley de Servicio Civil.

o Personal docente de los Ministe-
rios de Educacion y Cultura y
Deportes, cubiertos por el De-
creto No. 1481 del Congreso de
la Replblica, Ley de Dignifica-
cidn y Gatalogacion del Magiste-
rio Nacional.

o  Contrato de trabajo: Personal
gue se ocupa de trabajos tempo-
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rales que no puedan ser desem-
pefiados por personal perma-
nente; generalmente se utiliza en
proyectos o programas de inver-
si6n. Se asigna mediante los
renglones presupuestarios 021,
022,023 y 029.

- Asimismo, se le asigna la investi-
gacion y elaboracién de certificaciones
de tiempo de servicio de los laborantes
de los organismos Ejecutivo y Legisla-
tivo que se acogen a la Ley de Clases
Pasivas Civiles del Estado, asf como
se resuelven las solicitudes de pago
del bono por antigliedad, que es una
prestacion laboral concedida a los tra-
bajadores del Organismo Ejecutivo
que hallan cumplido 5 afios de labores
ininterrumpidos de conformidad con la
escala contenida en el Acuerdo Guber-
nativo 838-92, Le competen también el
control de ios ascensos definitivos y
temporales, permutas , licencias, tras-
lados de los trabajadoras estatales.

Ademas tiene asignado el proceso
de actualizacidén permanente del Siste-
ma Nacional de Informacién de Servi-
dores Publicos, cuya informacion
basica proviene de los datos conteni-
dos en el formulario dnico de acciones
de personal, el cual registra ingresos,
reingresos, ascensos, permutas, tras-
lados, renuncias, destituciones y otros.

Problemitica del Sistema
de Nombramijentos de Personal

En materia de certificacién de
nombramientos y registros de perso-
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nal, se presentan diversidad de proble-
mas que dificultan el tramite corres-
pondiente, y por ende provocan que el
pago de los empleados publicos se
retrase; entre los problemas basicos
estan:

La inexistencia de manuales de
procedimientos internos y externos
que guien a los trabajadores en el
desarrollo de sus tareas en forma ho-
mogénea,; el trabajo secretarial y técni-
o, convertido en una accidon mecanica
y repetitiva lotorna en un proceso lento
y costoso; la burocratizacién de los
documentos pasandec de un trabajador
a otro para la ejecucion de una sola
accién aunado a una mala comunica-
cion y el pobre control sobre los expe-
dientes hacen que untramite simple se
convierta en una accién de larga dura-
cion, tal es el caso del formulario Gnico
de acciones de personal el cual preten-
dia eliminar el uso de varios formula-
ros y recoger en uno sélo toda la
informacién, lo cual no ha sido posible
ver en forma exitosa, pues el personal
encargado de llenar dicho formulario
comete innumerables errores gue no
detectan a tiempo sino hasta que el
interesado se presenta a entregario a
ONSEC, teniendo como resultado el
retraso en dicha accién, pues el for-
muiario se devuelve en continuas
ocasiones.

La bdsqueda de informacion en
forma manual para consulta de némi-
nas, registros de movimientos, ingre-
s0s, rechazos vy salidas de documen-
tos en forma lenta y poco confiable, por
no contar con un sistema de informa-
¢ién computarizada como se requiere
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en este trabajo tan minucioso 1o que
incrementa el tiempo de permanencia
del expediente en las instituciones, au-
nado al incremento en la demanda de
los servicios que se prestan, ocasiona
que la atencion al usuario sea cada vez
mas inoperante.

El retraso de |as oficinas de perso-
nal al informar sobre las acciones de
personal, aducido a un pobre control
del sisterna de personal el cual es no-
torio en toda la administracién publica,
hace abligatoria la eliminacidn de con-
troles manuales e indispensable la
automatizacién del trabajo.

En forma alarmante hay que men-
cionar como problema, el hecho de no
contar con un sistema nacional actua-
lizado de informacién de los emplea-
dos publicos, 10 cual no permite contar
en forma inmediata y confiable con
datos que faciliten la toma de decisic-
nes, lo cual es grave si se toma en
cuenta que para hacer efectivo un apa-
rato estatal es necesario tomar deci-
siones acertadas y en un tiempo
preciso.

Sistema de Desarrollo
de Personal

Habiéndose clasificado o creado
un puesto, seleccionado al candidato
'ideal" para ocuparlo y nombrandosele
para ejercer la tarea que el puesto
exige, corresponde ahora examinar
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qué sucede desde el momento en
que éste se convierte en empleado
publico, en el tipico burécrata al es-
tilo weberiano del término, no peyo-
rativo como se estila en el medio latino-
americano.

Un Sistema de Desarrollo de Per-
sonal que pueda calificarse como tal
literalmente no existe; la Ley marco del
Macrosisterna del Servicio Civil no lo
previé asi y tampoco quienes lo admi-
nistran se han preocupado de ordenar
sistematicamente el conjunto de dispo-
siciones y normas que de una manera
abigarrada y hasta contrapuesta, de-
terminan, a veces, qué hacer para re-
solver una solicitud o situacién que se
presente durante el tiempo en que el
empleado esté al servicio de la Admi-
nistracion Publica. Lo comin es que
las leyes especifiquen qué se puede
autorizar pero no como (procedimien-
tos). Ademds de ello, para algunas
acciones de personal tales leyes se
contradicen, pues en tanto que una
disposicién concede un derecho o
una obligacién al servidor publico, otra
to disminuye, elimina, amplia o tergi-
versa; en todos los casos, salvo conta-
dos, las leyes estan vigentes no
obstante que la posterior derog¢ taci-
tamente lo de la anterior, aplicandose
entonces la "sana interpretacion" del
jefe de personal, la de su asesor juridi-
co y a veces en Ultima instancia la de
ONSEC.

Auln con tales limitaciones, pueden
estructurarse y organizarse los compo-
nentes del Sistema de Desarrollo de
Personal, a saber:
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Induccion

Es un acto deliberado de orientar
al personal de nuevo ingreso respecto
a la misién, vision, crganizacioén vy fun-
ciones dela Institucion, asi como sobre
el puesto a desemperiar y al personal
que asciende, en su nuava funcion. El
Macrosistema de Servicio Civil como
tal no ha establecide como norma ©
instrumento técnico un proceso de in-
duccién. Lo "de siempre” es que el
"companiero” le explique al "nuevo" 0
ascendido qué debe hacer. Es anormal
encontrar instituciones que ofrezcan y
practiquen programas de induccién;
alin cuando en algunas se dispone de
manuales de funciones y procedimien-
tos, en fa mayoria no, es normal tam-
bién que se "config" en la capacidad de
comprension y su puesta en practica
por el empleado, a quien se le orienta
en el sentido de que lo lea, pues ahi
encontrara todas fas respuestas posi-
bles a sus dudas.

Periodo de prusba

La Ley de Servicio Civil {articulos
54-56) establece lo referente a este
componente, fijandolo en seis meses a
empleadeos de primer ingreso y en tres
para e caso de ascenso dentro del
Servicio por Oposicion; remite dos ve-
ces a un reglamento inexistente hasta
la fecha. Por qué se establecié un
pericdo estandar en situaciones de
empleados de primer ingreso que de-
enero-diciembre/1996

sempefian tareas disimiles de mayor o
menor complejidad, es algo que no se
tiene claro; locierto es que no es acep-
table que se esté a prueba efectuando
tareas como barrer y limpiar oficinas
(Trabajador Operativo I, especialidad
Conserjeria), en el mismo periodo de
tiempo que se verifica si el nuevo ser-
vidor en verdad es apto para realizar
labores de analisis, técnicas o profe-
sionales.

En el casc del periodo probatorio
por ascenso (tres meses}, el parrafo
segundo del articulo 54 en mencion
deja a salvo, paternalistamente, el de-
recho del empleado a ser restituido a
su anterior puesto, en caso de que
fuere separado del nuevo por incum-
plimiento de la prueba. Empero, deja
también una "laguna": si se le regresa
al puesto que ocupaba previo a ser
ascendido, qué sucedera con el em-
pleado que va lo esté desempefiando,
recuérdese que en la Administracién
Pablica son normales las "cadenas de
ascenso: donde uno asciende, el que
le sigue en la escala inferior también 10
hace, y asi sucesivamente, originando-
se listas de mas de diez empleados
que suben en la escala, por causa de
ung solo que quedd en la "cuspide'.
Entonces, la laguna mencionada se
agranda.

Por fortuna los articulos de refe-
rencia estan vigentes pero no positi-
v0s. Lamentablemente, por no operar
en la realidad es que se abusa de,su
omisién. Cuando seles invoca, gene-
ralmente para empleados de primer
ingreso, es para coartar alguna activi-
dad a la que éstos, como "nuevos”, no
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tienen derecho, pues para ser conside-
rado empleado regularlaley determina
que debe pasar satisfactoriamente di-
cho periodo mediante pruebas practi-
cas, que no se hacen, y asi gozar de
todos los derechos que la misma con-
signa.

Al no practicar las evaluaciones
que determinen objetivamente si el
empleado en periodo de prueba puede
pasara ser considerado como emplea-
do regular, no sélo se deja de cumplir
con lo establecido en los articulos 55 y
56 de la Ley de Servicio Givil, sino que
en nada se contribuye a fomentar la
eficiencia del empleado y por ende de
la Administracion Publica.

Al igual que sucede con la Induc-
cién, en el componente de Periodo de
Prueba el Macrosistema de Servicio
Civil no dispone del instrumental técni-
co y reglamentario para llevar a la
practica lo que se establecié desde
hace mas de veintiocho anos.

Ascensos

Bésicamente la figura del ascenso
es el derecho que tiene el servidor
publico de ser promovido a una cate-
goria superior, con base en su adecua-
do desenvolvimiento en la unidad
administrativa de que se trate. En vir-
tud.que no se practican evaluaciones
periddicas de los servicios, que orde-
nan las leyes, generalmente el ascen-
$0 se da por amiguismo, compadrazgo
o simplemente porque no hay nadie a
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quien colocar y es mejor hacerlo con
aquel que, a pesar de no serdel agrado
de quien Io propone, pues sélo la auto-
ridad nominadora puede nombrarlo,
estdq esperando dicho nombramiento,
a cambio de correr el riesgo de que por
estar vacante mucho tiempo, el puesto
sea suprimido o "pirateado" por funcio-
narios superiores de la misma institu-
cion, o que venga ONSEC y 1o elimine
de oficio, accion no realizable dada ta
pérdida significativa de su espacio ,
control; derivado de esta problematica
ONSEC en 1996 se lanza a impulsar fa
denominada valoracion del rendimien-
to, que estara intimamente ligada a las
decisiones en materia de ascensos y
que se explica en el capitulo de Pers-
pectivas de este Informe.

Vacaciones

E! Macrosistema las autoriza en
dos modalidades: 20 dias habiles (que
suman 30 calendario) a todos los em-
pleados que se rigen por fa Ley de
Servicio Civil, y de 30 dias habiles (45
calendario) a aquellos que se determi-
ne estdn expuestos a contraer enfer-
medad profesional, como telegrafistas,
radiotécnicos, técnices en computa-
cidn, radidlogos y otros. El defecto del
Reglamento que regula esto dltimo es-
triba en que no limita el concepto de
enfermedad profesional sino lo deja
abierto a la interpretacion de quien dic-
tamina al respecto, comprobandose
¢asos de componendas entre emplea-
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dos y el médico facultado para opinar
legalmente, a favor de aquellos. Sien-
do un beneficio, cuando el empleado
termina su relacién laberal por cual-
quier causa sin haber gozado vacacio-
nes, se ie paga la parte proporcional al
tiempo de servicio dentro del afio, has-
ta un maximo de dos, pues no son
acumulables. Cabe hacer notar que en
instituciones con pacto colectivo el pe-
riodo normal s mayor, de acuerdo al
tiempo de servicio del trabajador.

Licencias

Las leyes permiten obtener licen-
cias hasta por dos meses cada ario, de
los cuales uno con goce de sueldoy el
segundo sin goce de nada, por motivo
de enfermedad, gravidez, estudios,
adiestramiento y otras causas, de con-
formidad con el reglamento respectivo,
inexistente a la fecha. Noétese que
menciona enfermedad y gravidez,
cuando éstas causales ya se encuen-
tran reguladas por las leyes del Seguro
Social-1GSS-. Los dos meses pueden
extenderse hasta un afio, prorrogable,
en el caso de empleados que sean
designados a ocupar puestos de elec-
cién popular u otros cargos, con lo cual
el costo se incrementa debido a que si
se trata deun médico o de un maestro
habra que nombrar interinamente a su
sustituto (rengidn presupuestario 023)
pues las caracteristicas del servicio no
permiten que se desatienda por mas
de un mes, ya no se diga un afo pro-
rrogable hasta 4 o mas si el ahora

empleado en funciones de diputado o
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alcalde municipal vuelve a competir y
lo reeligen para un nuevo periodo.
Cuando las licencias son por adiestra-
miento o capacitacién, de acuerdo a la
terminologia difundida por INAP, gene-
ralmente su valor imputado se limita a
los dias 0 semanas en que se conce-
den, pero si éstas son por formacién
(becas de uno, dos vy hasta ¢inco anos)
a obtener en el pais 0 en el exterior, la
autoridad tiene la opcién de conceder-
las con goce de sueldo o sin éste, en
atencién a que la entidad que propor-
ciona la beca corre ¢con todos los gas-
tos. Enambos casos generalmente se
nombra a uninterino. Cabe anotar que
ésta accién de personal se nctifica a
ONSEC en el formulario tnico o respec-
tivo, pero lamentablemente ésta no lle-
va registros de tales acciones.

Suspensiones por enfermedad
comtin y accidentes

Amén de que el servidor puede
obtener licencia con goce de sueldo
{un mes) cuando estima que no sera
mayor de éste su enfermedad, goza
también de los beneficios del Régimen
de Seguridad Social.

Suspensidon por maternidad

Como beneficio paralas trabajado-
ras, la suspension dura 30 dias calen-
dario antes del parto y 54 dias después
de que ocurre, durante los cuales sele
paga el 100% del salario.
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Periodo de lactancia

El periodo de lactancia es de una
hora diaria 0 media hora despues del
inicio de la jornada unica de trabajo y
media antes de que ésta concluya, el
cual se extiende a diez meses compu-
tados a partir de que concluye el des-
canso pos-natal, que puede ampliarse
a mas de 54 dias por circunstancias
especiales.

Dias de asueto

La Ley de Servicio Givil contempla
11 dias completos de asueto para los
empleados publicos, mas uno para las
madres trabajadoras. Si a ello se agre-
gan los 104 que corresponden a los
fines de semana, resulta que el traba-
jador descansa 115 y las madres 116
al afo.

Capacitacion

Bajo este rubro se incluyen l0s pro-
gramas de formacion, capacitacion y
adiestramiento patrocinados por el Es-
tado y el Macrosistema de Servicio
Civil para los trabajadores. Por dispo-
sicion del Congreso, el Decreto No.
25-80, publicado el 11 de junio de

6. ONSEC; Manual de Crganizacién... Op. cit.,
p. 433
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1980, crea el Instituto Nacional de Ad-
ministracién Publica —INAP—, para "ge-
nerar un proceso permanente de
desarrollo administrativo, con el fin de
aumentar la capacidad de las intitucio-
nesy dependencias publicas, paraque
éstas sean eficientes y eficaces en los
aspectos que e son propios y en la
produccién de bienes y prestaciones
de servicios destinados al sector pibli-
coy a la sociedad en general ".°

Si se ha cumplide o no dicho obje-
tivo es asunto que no procede evaluar
en este Informe; empero, 10 que si
puede afirmarse es que el elevar ia
capacidad de las intituciones y depen-
dencias publicas, es una actividad es-
trechamente vinculada al desarrollo
del recurso humano pues de éste de-
pende que efectivamente el aparato
estatal pueda operar con eficacia vy
eficiencia. El diagnéstico actuat de la
capacitacion revela que ésta se en-
cuentra divorciada de las politicas de
recursos humanos.

El Macrosistena de Servicio Civil
si provee y cuenta con programas de
capacitacion, independientemente de
sus carencias y debilidades, que per-
miten al empleado publico desarrollar
y conocer nuevas teorias, modelos,
técnicas e instrumentos. Existen pro-
gramas para niveles de oficinay secre-
taria (cursos); técnicos y técnicos
profesionales (diplomados) en algunas
areas; y, maestrias en areas especifi-
cas como la Ingenieria Sanitaria y Me-
dicina {formacién). A nivel de docto-
rado el Macrosistema no dispone de
oportunidades para que los trabajado-
res puedan aprovecharias dentro del
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pais, aunque a través de la Secretaria
General del Consejo Nacional de Pla-
nificacién Econdmica ~SEGEPLAN-
administrador del sistema de apoyo
horizontal de la planificacién, coordina
la obtencidn de becas del extranjero.

Valoracién del rendimiento

El modelo legal de trabajo del Ma-
crosistema de Servicio Civii previd
desde 1968 la necesidad de que el
Sistema de Desarrollo de Personal
contara con el instrumento técnico,
que permitiera evaluar al empleado pU-
blico por lo menos una vez al afo,
funcidn que centraliza en la Autoridad
Nominadora, & quien la responsabiliza
de hacerlo con base en un también
inexistente reglamento; determina que
el objeto de la evaluacion es para que
sirva de fundamento en la recomenda-
cién de ascensos, capacitacion e in-
crementos de salario de acuerdo con
la escala correspondiente, pero condi-
cionandolo a las posibilidades del Es-
tado. Dada la referencia salarial, en
1973, cuando se emite y publica ia Ley
de Salarios de la Administracién Publi-
¢4, en vigor al afo siguiente, se condi-
ciond también lo referente a incre-
mentos, estableciendose que éstos
(denominados pasos salariales en la
escala de salarios y como complemen-

7. ONSEG; Evaluacion del Desempenfio del Ser-
vider Publico. Editor, idem. Guatemala s.f.

8. ONSEC,; Proyecto de Reglamento de la Eva-
luacién del Desempefio del Servidor Pablico.
Editor, idem. Guatemala, mayc de 1983.

9. ONSEC; Plan de Trabajo 1996. Mimeo. Gua-
femala, diciembre de 1895,
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to al salario inicial, renglén 013 segdn
el presupuesto) se concederian sobre
la base del concurso de méritos en el
servicio durante dos afos consecuti-
vos, fijando el procedimiento a seguir.

En las postrimerias de 1982
ONSEC formuld un prog,recto7 llamado
a convertirse en el instrumento para
efectuar objetivamente dicha evalua-
cion, ef cual se basd en un marco ted-
rico, o denomindé como sistema,
definié sus objetivos, fij6 los rasgos o
factores a evaluar en cada empleado
por clase ¢ categoria de puesto y pro-
puso el procedimientc a seguir por
cada Institucion Publica perteneciente
al Macrosistema de Servicio Civil; para
consistenciar el proyecto, en febrero-
marzo de 1983 se efectud prueba pilo-
to enia Planta Central del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, cu-
yos resultados permitieron afinar la
propuesta. Ameén de ello, formuid el
respectivo basamento Iegal8 del Siste-
ma, que cumpliera con lo establecido
en los articulos mencionados supra,
con lo cual hubiera sido el primer com-
ponente del Macrosistema que al
crearse naceria con reglamento e
instrumento técnico de aplicacion. Cir-
cunstancias politicas de la época impi-
dieron su aprobacion.

En 1988 ONSEC retomd la idea
inicial, aventurdndose a formular una
version actualizada del proyecto ante-
rior, la que también se quedd hasta ahi.
En 1996 podria esperarse la culmina-
¢ién de un nuevo proyecto, en cier-
nes;,g del que se interpreta constituird
un proceso de aplicacion gradual en la
Administracion Publica, toda vez que
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se puso en ejecucién al interior de la
Oficina y se expandio el Plan Piloto en
los Ministerios de Energia y Minas y
Trabajo y Previsién Social.

Régimen disciplinario

El régimen disciplinario dentro del
Sistema de Servicio Civil tiene muchas
barreras en su aplicacion; una de las
mas restrictivas es la ignorancia del
encargado de hacer que se cumpla la
ey en sus propias dependencias, ya
que dejando a un lado plazos y proce-
dimientos, prefiere pasar por alto las
conductas de indisciplina que tienen
sus subatternos.

No hay que dejar de mencionar el
hecho que el régimen disciplinario en

‘ta Administracion Publica se circuns-

cribe al articulo 74 de ta Ley de Servicio
Civil, que ya no es adecuado después
de mas de 28 afios de vigencia, exis-
tiendo por ejemplo sancicnes de corte-
sia como lo es la amonestacion verbal,
de la cual ni siquiera se deja constan-
cia en el expediente personal del tra-
bajador. En cuanto a la sancion de
suspensién de [abores sin goce de sa-
lario, en las que existe la limitante legal
gue solo es aplicable hasta treinta dias
en un afio calendario, y muchas veces
el encargado de aplicar el régimen
disciplinario no lo hace aun existien-
do elementos suficientes para ello
efectivo.

Tal vez la barrera mas pantanosa
en el Régimen Disciplinario es fa inep-
titud del representante de la autoridad
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nominadora para discernir cuando es
aplicable una simple sancién discipli-
naria o aplicar el régimen de despido,
ya que muchas veces se cometen irre-
gularidades pues se despide a una
persona que sblo merecia una sancién
disciplinaria y se dejan en el servicio a
personas merecedoras de la destitu-
cion. Lo anterior es deteriorante no
s6lo para la buena armonia de las re-
laciones entre Estado-Servidor Publi-
0, sino también para la prestacién de
los servicios, pues el Estado como
ente empleador tiene que soportar tra-
bajadores indeseables y deshacerse
de elementos positivos en el que hacer
publico.

Régimen de despido

Siendo el despido lafase Ultima en
la aplicacién de disciplina en la Admi-
nistracion Publica, su regulacién legal
y su aplicacion adolece de positividad
por diversos factores a saber:

o A pesar de que Constitucional y
legalmente es obligatoria la de-
fensa de la personay especffica-
mente el articulo 79 de ta Ley de
Servicio Civil asi lo prevee, en el
casodelaaplicacion del despido,
muchos administradores de per-
sonal y representanies de las
autoridades nominadoras, no lo
aplican, primero por ignorancia
como se indicé anteriormente,
luego por prepotencia o bien
como una manera de mantener
su criterio o por no dar su brazo
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a torcer en una situacion determi-
nada.

Las miltiples fases entre el mo-
mento de la comisién de lafalta y
la aplicacidon del despido tam-
bién lo hace ineficiente; Io que se
tendria que hacer en cuatro fases
y un mes de tiempo se hace a
veces hasta en treinta fases y un
ario para su aplicacién.

Existe marcada irresponsabili-
dad del encargado de aplicar el
régimen de despido, ya sea que
no juegan o no realizan el papel
tan importante que les cormres-
ponde y prefieren trasladar la
toma de decisiones a altos fun-
cionarios que muchas veces a
lapiz tienen que marginar [a me-
dida a tomar, por sus multiples
actividades, no siendo a veces la
mejor decisidén adoptada.

Otro factor existente son los di-
versos conflictos colectivos de
caracter econdmico y social exis-
tentes en las dependencias del
Estado, debido a que las leyes
laborales comunes obligan a so-
licitar autorizacién previa a las
autoridades judiciales, previo a
destituir a una persona; respecto
a esto el juzgador es muy pronto
en resclver cuando se trata de
peticiones que realiza la parte
trabajadora haciendo suyo la tu-
telaridad de las leyes laborales
comunes, pero en cuanto a los
procedimientos que se tienen
que seguir para solicitar la simple

enero-diciembre/1996

(o]

autorizacion para dar por termi-
nada la relacién laboral dura a
veces doce o catorce meses en
emitir una resclucion, la que no
siempre es favorable a la autori-
dad nominadora, por diversos
factores.

En estos conflictos colectivos,
quizds el juzgador no ha visto la
impertancia de su funcién al au-
torizar o no la terminacién de una
relacién laboral, en virtud que la
ley establece que la decisién del
juzgadoer no prejuzga sobre la
procedencia o improcedencia
del despide y sin embargo el juez
muchas veces se pronuncia so-
bre el fondo 0 sea despidiendoen
sus resoluciones o bien negando
la terminacion de la relacién labo-
ral sobre cuestiones que sélo le
tocaria hacer valer a la autoridad
nominadora. ‘

Las asociaciones profesionales
de trabajadores también han
cambiado fundamentalmente los
fines para los cuales fueron crea-
das, ya que muchos de los con-
flictos colectivos vigentes son
mantenidos sélo para que per-
manezca su supuesto seguro de
inamovilidad y no discutiendo o
queriendo alcanzar 0 negociar
mejores economicas sociales,
siendo esto Ultimo secundario en
sus planteamientos.

También hay que mencionar que
el problema de la aplicacién inco-
rrecta del régimen de despidoya

75



76

mencionado, no necesariamente
deviene de la forma sefialada por
la ley, sino mas bien del aplica-
dor. Aun cuandolanorma es ade-
cuada y sus procedimientos bien
establecidos, muchas veces el
infractor no puede ser despedido
por externporaneidad en la apli-
cacién del procedimiento; al ser
reinstalado, el Estado debe pa-
gar salarios dejados de percibir,
multas judiciales y observar otros
costos.

Todo lo anterior trae como con-
secuencia que la Administracion
Publica en general esta siendo
consumida por malos servidores,
que persiguen mas bien intere-
ses particulares. Por otro lado,
los servidores considerados
como eficientes, se ven desmo-
ralizados o desestimulados,
pues permanecen bastantes la-
borantes indisciplinados en sus
puestos, con aitos ingresos,
con igual trato, y con iguales o
mejores prestaciones que los
eficientes.

Por ultimo, es necesario indicar
lo referente a las huelgas o
*asambleas permanentes”, gue
detienen la economia de! pais,
por lo que la poblacién en un alto
porcentaje ya no éree en el siste-
ma, prefiere no indicar su pare-
cer, y cuando se refieren a la
forma del quehacer publico lo ha-
cen en una forma despectiva y
avergonzada.

Sistema de Prevision Civil

La legislacién social guatemalteca
prevé desde el nacimiento de la perso-
na como trabajador del Estado, su de-
sarrollo como servidor plblico, hasta el
momento de su retiro, cuando se aco-
ge a una pensién, gue es un beneficio
econdmico que recibe el trabajador ci-
vil del Estado, o alguno de sus familia-
res, cuando llenados los requisitos
establecidos en la Ley de la materia,
adquiere el derecho a disfrutarlo.

Descripcion general del Sistema

A la Oficina Nacional de Servicio
Civil en Guatemala, contrario a lo que
sucede en otros paises de Centroa-
mérica, le corresponde administrar e!
Sistema de Clases Pasivas Civiles del
Estado, pues asi esta contenido en el
Decreto 63-88 del Congreso de la Re-
publica, Ley de Clases Pasivas Civiles
del Estado.

Basado en el sistema financiero de
Reparto Simple, ia fuente principal de
ingresos del Sistema de Clases Pasi-
vas, lo constituyen las contribuciones
del sector laboral que en los ultimos
afios se ha mantenido en un promedio
del 52%, y el restante 48% correspon-
de al Estado.

En la actualidad el Sistema cubre

‘a los trabajadores civiles del Estado y
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funcionarios publicos, gue hayan
prestado sus servicios en los Organis-
mos Legislativo, Ejecutivo y Judicial; a
los de las entidades descentraiizadas,
autonomas, de la Corte de Constitucio-
nalidad, Tribunal Supremo Electoral, y
los trabajadores que presten sus setvi-
cios por el sistema de planillas en los
organismos ¢ entidades mencionadas,
que asilodeseeny notengan su propio
régimen de pensiones. Concede las
pensiones siguientes: por jubilacion;
por invalidez; por viudez; por orfandad;
y, otras pensiones denominadas por la
fey como especiales.

Para el 30 de abril de 1996, el
Sistema de Clases Pasivas del Estado
cuentacon 40.278 pensionados, delos
cuales el 74% son por jubilacién, el
20% por viudez y orfandad, y el 8%
Invalidez y Especiales; siendo sucosto
actual aproximado de trescientos cua-
renta millones de quetzales al afio.

Elprocedimiento que sesigue para
conceder dichas pensiones implica
que habiendo ingresado la solicitud a
la ONSEC, hasta el momento que el
titular del derecho o sus beneficiarios
perciben su primer pago de pensién
correspondiente, normalmente ten-
drian que transcurrir ochenta dias, en
los que se incluiria: emision de la liqui-
dacidn, la que se remite a fa Contralo-
ria General de Cuentas para su
aprobacion; se notifica al interesado,
y se emite el Acuerdo correspondiente,
luego se traslada a la Direccidn de
Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas para efectos de
pago; sin embargo, lo que normalmen-
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te tendria que ocurrir en cinco pasos y
el tiempo ya establecido, por inconfor-
midades, inexactitudes y otras circuns-
tancias, ocurre a veces en diez o trece
pasos, sobrepasando el tiempo antes
indicado, inconformidad manifestada
muchas veces por el interesado a tra-
vés de todos los medios posibles.

Problematica actual
del Sistema

Uno de los principales problemas
del Sistema de Clases Pasivas Civiles
del Estado, o constituye el modo utili-

zado para financiar el mismo, pues

basado en el sistema financierc de re-
parto simple, 1a fuente principal de in-
gresos lo constituyen las contri-
buciones del sector laboral que en los
altimos afios se ha mantenido en un
promedio del 52% vy el restante 48%
corresponde al Estado. Con este mé-
todo de financiamiento, las aportacio-
nes del sector laboral son impro-
ductivas al no existir autorizacién de
inversion, dependiendo de asignacio-
nes presupuestales anuales con el
censiguiente riesgo que en un momen-
to determinado el Estado no pueda
cubrir los costos a corto plazo, no sélo
por el aumento de los beneficiarios
sino por la posicién del quetzal respec-
to al déiar y por el estancamiento de
las aportaciones.

En cuanto a las pensiones que la
Ley vigente mantiene, no obstante ser
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un beneficio para la clase trabajadora,
para el Estado y para el Régimen de
Clases Pasivas constituye oftro pro-
blema. Actualmente una persona es
jubilable con veinte afios de servicio
cualquiera que sea su edad, ¢ con
cincuenta afios de edad y diez afos

- minimos  de servicio, lo que ocasiona
que una persona contribuya poco
al régimen y se beneficie por mas
tiempo.

Los beneficios que ia ley preve al
serle otorgada una pensién por jubila-
cion a una persona que ha cumplido
veinte afios de servicio y cualquier
edad, aparte de ser un problema que
tiende & colapsar el régimen, es discu-
tible para el buen desempefio del que
hacer pablico, pues con veinte afios de
servicio y cuarenta anos de edad por
ejemplo, es cuando un servidor da mas
a la institucién (experiencia, conoci-
miento de fa institucién, confianza,
etc.) mientras que con el sistema
actual se tiene que reinvertir en
aprendizaje, confianza y toma de
decisiones, lo que ocasiona costo al
Estado.

Come se indico al principio y
cabe repetirlo, el problema principal
del Sistema de Clases Pasivas del Es-
tado es el financiamiento basado en
el repartc simple sin un fondo espe-
cifico, sin inversién ni utilidades y
esperanzado a la inclusion en un pre-
supuesto anual. En el capitulo siguien-
te se abordara esto altimo, relacionado
con la creacién del Fondo de Previsidn
Civil.
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Logros del Macrosistema
de Servicio Civil

Clasificacion de Puestos
y Administracion de Salarios
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Clasificacion de Puestos

La Administracion Publica guate-
malteca, a lo largo de los ultimos ocho
afos, ha experimentado una serie de
cambios y evoluciones, derivados de
tas influencias del medio y de la propia
dinamica y crecimiento del aparato
estatal.

Es asi que de 1988 a la fecha se
han tenido los siguientes logros:

o  Actualizacion del Plan de Cla-
sificacion:

Uno de los principales avances, en
su momento, [0 constituyd el cambio
en el sistema de clasificacién de pues-
tos, el cual entrd en vigencia a partir del
uno de enero de 1988, ‘mediante la
emision del Acuerdo Gubernativo

-1168-87 de fecha 22 de diciembre de

1987. Dicho cambio consistic en la
adopcion de una estructura de clasifi-
cacién sobre la base de un Sistema de
Tipos de Trabajo, en contraposicion al
Sistema de Ocupaciones, por las difi-
cultades que se afrontaban ¢on su ad-
ministracion.

El nuevo sistema simplificd la can-
tidad de clases de puestos vy, convirtié
a la serie de clases de puestos en el
ntcleo del mismo, reduciendo su uni-
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verso a 8 series de clases de pues-
tos, 41 clases de puestos y 417 espe-
cialidades.

Derivado de los estudios y revisio-
nes que ha realizado la Oficina Nacio-
nai de Servicio Civil al Plan de
Clasificacién para su mantenimiento y
funcionalidad, se han adicionado al
mismo 4 Series (Paramédica, Informa-
tica, Asistencia Profesional y Asesoria
Profesional Especializada) y treinta y
tres Clases de Puestos a las que origi-
nalmente conformaban el Plan,

© - Revision y depuracion de la Lista
de Especialidades:

Con el cbjeto de lograr un mejor
ordenamiento de las especialidades
del plan de clasificacion, se realizaron
los estudios relacionados con la supre-
sién y fusién de especialidades, asi
como la asignacién de titulos mas rep-
resentativos alas mismas.

Como producto de lo anterior, de
las 417 Especialidades que conforma-
ban la fista original, mediante esta ac-
tividad se redujeron a 261,
facilitandose con ello su administra-
cién y mejor comprension para efectos
de clasificacion de puestos y seleccién
de personal.

o Generalizacion del Plan de Clasi-
ficacion de Puestos del Organis-
mo Ejecutivo a las Entidades
Descentralizadas:

Mediante Acuerdo Gubernativo
137-88 de fecha 4 de marzo de 1988,
se ordené a las Entidades Descentra-
lizadas y Auténomas que no cuentan
con disposiciones propias sobre admi-
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nistracion de puestos y salarios, que
procedieran a realizar los estudios téc-
nicos correspondientes, con el objeto
de aplicar en sus respectivas organiza-
ciones un Plan de Clasificacién de
Puestos, tomando como referencia los
criterios utilizados en el Plan de Clasi-
ficacién de Puestos del Organismo
Ejecutivo.

En tal virtud, de las 24 Entidades
Descentralizadas y Auténomas cuyas
gestiones en materia de clasificacion
de puestos atiende la ONSEC, 17 han
adoptado a fa fecha el sistema de cla-
sificacion de puestos del Organismo
Ejecutivo.

Al respecto cabe destacar que
como parte de los estudios realiza-
dos, en el afio 1990 se establecid la
conveniencia de crear una serie espe-
cial para los puestos de ia Contraloria
General de Cuentas. En tal virtud se
cre0 la Serie Fiscalizacion, que
agrupd a la totalidad de puestos de
dicha Institucién en 6 Clases, conlo
cual se redujo considerablemente el
nimero de clases, facilitando su ad-
ministracion,

Administracién de salarios

Los salarios en el Organismo Eje-
cutivo guatemalteco han tenido perié-
dicas moedificaciones para mantener el
poder adquisitivo de los mismos, de
acuerdo a la capacidad financiera del
Estado.
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Adicional a dichas modificaciones,
en materia de suadministracion se han
experimentado los siguientes logros:

o  Determinacion de Salarios como
producto de la Actualizacion del
Plan de Clasificacion en 1988:

Como parte del Programa de Re-
forma Administrativa que impulsé el
Gobierno de la Republica en 1988, se
procedi6 a determinar los sueldos en
correspondencia con las nuevas cla-
ses del puesto.

El método utilizado para tal efecto
fue el de Valoracién por Puntos, que
comprendié basicamente dos fases,
siendo éstas la valuacion de puestos y
la determinacién de salarios.

Para los efectos de la aplicacion de
la primera de ellas, dentro del progra-
ma de actualizacién del Plan de Clasi-
ficacién se tomaron en cuenta seis
factores surgidos del andlisis efectua-
do a los puestos, los criterios de la
National Industrial Conference Board
-NICB—, y la Organizacién Internacio-
nal del Trabajo -OIT—; siendo éstos:
dificultad, supervision, responsabili-
dad, condiciones de trabajo, esfuer-
z0s, educacion y experiencia. En base
a lo anterior, se elaboraron ias Tablas
de Valuacion de Clases de Puestos
que incluyen la definicién de los facto-
res y subfactores, asi como la des-
cripcién de los grados y los rangos
de puntos asignados a los mismos,
las que fueron aplicadas a los pues-
tos para la conformacién de las distin-
tas clases y series de clases de
puestos.
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La segunda fase, Determinacién
de Salarios, se fundamenté en la in-
vestigacién efectuada acerca de la dis-
ponibilidad financiera del Estado, la
comparacién de salarios entre el sec-
tor puablico y privado, y el andlisis de
algunas variables macroecondémicas
mediante un estudio de puestos tipo;
aplicando las tablas de valoracion se
llegd a determinar el valor monetario
de cada punto. Como producto de lo
anterior se hizo necesario modificar la
Escala de Salarios, para que ésta se
adecuara a los nuevos salariosinciales
y permitiera la adopcién de politicas de
salarios de corto plazo.

) Instauracion de un Sistema de
Compensacion: _

Como producto de la incidencia de
diversos factores en el desarrollo de la
funcién publica, principalmente de tipo
econdémico y social, fue surgiendo la
necesidad de crear unsistema decom-
pensacion que retribuyera la antiglie-
dad, responsabilidad, riesgos y otras
circunstancias en el desempefio de los
puestos, de tal manera que se abrio el
concepto de crear un sistema sobre la
base de asignacion de bonos (adicio-
nales a las bonificaciones de emergen-
cia y profesional) que ademas de
retribuir los conceptos ya indicados,
compensaran, al menos en parte y en
algunos segmentos laborales, la situa-
cion inflacionaria que afecta a lapobla-
cién, y por ende a los empleados
publicos.

Dichos bonos, como beneficios
adicionales, hasta el mes de diciembre
de 1995 no formaban parte del salario,
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por lo que no se tomaban en cuenta
para el pago de vidticos, tiempo ex-
traordinario, beneficios escalafona-
rios, aguinaldos, indemnizaciones,
ventajas econdmicas y demas presta-
ciones laborales. TampoCo estaban
sujetos a ninguna clase de descuen-
to, deducciones, gravamenes o em-
bargos. :

Los bonos que constituyen dicho
sistemna, son:

o Bono Vacacional: fue creado me-
diante Acuerdo Gubernativo de
fecha 19 de abril de 1988; se
instituyd como una prestacién
para los trabajadares del Orga-
nismo Ejecutivo que cumplan un
ano de servicios continuos, con
puestos presupuestados en los
renglones 0.11,0.12,0.21, 0.22,
0.29 y.0.41, y se hace efectivo
anualmente, por la cantidad de
.200.00.

o  Bonificacién Anual (Bono 14): El
Congreso de la Republica me-
diante Decreto 42-92, promuigd
la "Ley de Bonificacién Anual
para los Trabajadores del Sector
Privado y Publico"; cobré vigen-
cia a partir del 12dejulio de 1992,
y su monto es equivalente al
100% del salario devengando en
un mes, sobre el computo de un
ano ininterrumpido de servicios o
su proporcién en tiempos meno-
res de un afo.

o Bono por Antigliedad: Creado
mediante Acuerdo Gubernativo
838-92 de fecha 14 de octubre de
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1992. Se otorgd a todos los ser-
vidores publicos con cargo a los
renglones 011, 012, 021, 022,
029, 041 y 049, con excepcidn de
guienes desemperian puestos de
profesional y los miembros del
Magisterio Nacional, siendo pa-
gado de conformidad con la si-
guiente escala: a) de mas de
cinco afios a diez afos de servi-

+ ¢io ininterrumpido Q35.00 men-

suales; b) de més de diez afios a
veinte afios de servicio ininte-
rrumpido 1.50.00 mensuales; vy,
demas de 20 arios de servicio
ininterrumpido Q.75.00; dicha
prestacion surtié efectos a partir
del 12de julio de 1992,

Bono de Transporte: Creado por
Acuerdo Gubernativo 248-83 de
fecha 21 de mayo de 1993,con-
forme al cual el Ejecutivo dispuso
otorgar en forma mensual un
bono de transporte de Q.20.00 a
todos aquelios servidares publi-
¢os del orden civil gue prestan
sus servicios en |la ciudad capital,
siempre que el monto de los sa-
larios (inciuyendo sueldo base,
bonificacidén de emergencia y es-
calafén), no sobrepasen un
monto mgximo mensual de
Q.800.00, y que ademas dichos
servidores no cuenten con la
prestacién directa de servicio de
transporte, derivado de la propia
costumbre, convenios o pactos
colectivos de trabajo; esta pres-
tacién cobrd vigencia el 12 de
enero de 1993,
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o  Unificacion Salarial: Uno de los
mayores logros obtenidos en ma-
teria salarial en el Sector Pablico
de Guatemala, lo constituye la
unificacion que se efectud de to-
dos los montos y estipendios (sa-
lario inicial, bonificacién de
emergencia, bonificacién profe-
sional, y todos los bonos adicio-
nales que se han mencionado},
que se pagaba mensualimente al
trabajador, en armonia ¢con 10 es-
tablecido en el Conivenio No. 95
de la Organizacion Intenacional
del trabajo, suscrito y ratificado
por Guatemala, que establece
que todo monto que se pague al
trabajador por servicios presta-
dos, debe considerarse como
parte del salario.

La unificacién salarial fue promul-
gada por el Congreso de la Republica
mediante Decreto 59-95 de fecha 17
de agosto de 1995, reformado por el
Decreto 81-95 del Congreso de la Re-
publica, de fecha 29 de noviembre de
1995.

Acuerdo 1222-88

Con fecha 30 de diciembre de
1988 se emite el Acuerdo Gubernativo
1222-88 que entré en vigencia el 12de
enero de 1989, el que contiene normas
y procedimientos que deben observar-
se para la administracion de personal
en el Organismo Ejecutivo.
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Dicha disposicién legal se hizo ne-
cesaria en virtud que las leyes: de Ser-
vicio Civil, de Salarios de la
Administracién Publica y Organica del
Presupuesto establecen normas que
deben cumplir las dependencias del
Estado y sus entidades descentraliza-
das o auténomas, pero no establecen
en todos los casos procedimientos
para su correcta apiicacion.

Pruebas competitivas
para seleccién de personal

Sise observa que en Guatemalala
implantacién de las politicas en mate-
ria de reclutamiento y seleccién de per-
sonal son de reciente nacimiento,
puede considerarse que se han alcan-
zado pocos logros en cantidad pero
significativos principalmente para el
sector publico, quien es el que mas
carece de facilidades técnicas en esa
materia, por 1o que vale la pena men-
cionar los siguientes:

La seleccién de personal se apoya
en gran medida en Jas prediciones que
selogran através de los resultados de
las pruebas de conocimiento, habilida-
des, destrezas, personalidad y actitud
de cada uno de los candidatos recluta-
dos, por 1o que ha sido necesario con-
tar con un banco de pruebas que
puedan ofrecer estas prediciones en
forma confiable, dedicandose ONSEC
a crear pruebas y a estandarizarlas
para que sean aplicables a los guate-
maltecos, las cuales estan siendo utili-
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zadas con las personas que se selec-
cionan para el banco de Recursos Hu-
manas, asi como con el personal que
proponen diversas instituciones y que
envian a evaiuar con comparecencia.
Entre éstas pruebas se encuentran:
bateria de habilidad general para los
niveles primario, basico y diversifica-
do; bateria de pruebas para nivel diver-
sificado que incluye las 4reas de
razonamiento verbal, abstracto vy 16gi-
¢0; asicomo pruebas de razonamiento
aritméticoy de personalidad como: test
Cleaver, test de valores y test de frases
incompletas de Rotter.

Il Censo Nacional de Funcionarios
y Empieados Publicos
Il CENAFEP

Ante la imperante necesidad de
tomar decisiones se ve la obligatorie-
dad de tener elementos de juicio que
faciliten las mismas; para el efecto
ONSEC programd, disefio y ejecutd el
it CENAFEP con el objeto de obtenery
proporcionar informacion confiable y
oportuna acerca de la calidad, canti-
dad y distribucidon de los trabajdores
publicos y que servird de base para la
elaboracion de politicas tendentes al
mejoramiento y dinamizacion de la
gestién publica, especificamente en la
optimizacidn del servicio que debe
brindarse at usuario del sistema.

Por tal fin en 1991 se efectud un
diagndsticode la situacién existente en
materia de informacion; con base en el
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mismo se planifico y programé el Cen-
so asi como se disefiardn los instry-
mentos técnicos correspondientes
(boletas, normas e instructivos). En
abril de 1992 se levants el mismo, ha-
biendo cubiertc a un total de 151.333
empleados que constituyeron la pobla-
¢ién objetivo en unidades administrati-
vas de la Presidencia de la Republica,
Ministerios de Estado y Entidades
Descentralizadas (con y sin régimen
propio de administracién de personal).

Posterior al levantamiento las bo-
letas recibidas fueron criticadas y codi-
ficadas, sufriendo posteriormente el
procesamiento automatico de datos

_respectivo; esta ditima fase se llevd a

cabodurante el periodo marzo de 1993
a septiembre de 1994, Finalmente, los
resultados del censo quedaron inte-
grados en una base de datos instalada
en medios computarizados, ademas
de que parte de los mismos fueron
publicados en el “Informe Final del |
CENAFEP”, editado en noviembre de
19956. La base de datos relacionada
constituye una fuente de consulta para
futuros estudios en materia de admi-
nistracion de recursos humanos y la
misma forma a su vez parte del siste-
ma que se comenta a continuacion.

Sistema Nacional de Informacion
de Servidores Pliblicos

Asi mismo, se traté de contar con
una base de datos actualizada para
poner en funcionamiento el Sistema
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Nacional de Informacion de Servidores
Publicos —SINAISP- el que podra ser
utilizado como instrumento de apoyo
en al area de informagién, para la gje-
cucion y seguimiento del proceso de
racionalizacién de la Administracién
Publica, el cual cuenta con informa-
cion integrada en 3 componentes:

Caracteristicas Vitales: que inclu-
ye datos tales como sexo, edad, esta-
do civil, regién, departamento de
nacimiento, residencia habitual, lugar
donde presta sus servicios, afios de
antigiiedad, miembros que integran el
hogar e ingreso mensual.

Caracteristicas ocupacionales: ia
que incluye datos sobre la relacion la-
boral del trabajador, ocupacion que
desarrolla, ubicacién de la regién y
departamento donde realiza sus ser-
vicios.

Caracteristicas educacionales:
Aqui se describen las variables que se
refieren al alfabetismo, nivel de edu-
cacion y estudios de post-grado que
poseen los trabajadores pablicos.

De relevante logro se puede cata-
logar la instauracion del Sistema Na-
cional de Informacién de Servidores
Pdblicos SINAISP, por los beneficios
directos e inmediatos que ofrecera a
todos los usuarios del sistema y que
con los resultados del il censo se han
dado las condiciones para contar con
una base de datos que sera alimenta-
da con datos de varias fuentes a las
que se les ha denominado como
componentes del sistema, siendo las
siguientes:
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o Base de datos de trabajadores
civiles del Estado

o Base de datos de beneficiarios
del régimen de Clases Pasivas

o  Proceso de actualizacién perma-
nente a través del formulario de
acciones de personal

o  Recuperacion de informacion de
datos del puesto

o Actualizacion de informacion
anual

¢ Integracion de otras bases de da-
tos

Ley de Clases Pasivas Civiles
del Estade y sus Reformas

Con base en acuerdos con los tra-
bajadores y tomando en cuenta la re-
alidad econdmica y financiera del
Estado y de los trabajadores que es
cambiante, asi como previendo que
de persistir las condiciones estableci-
das el Sistema de Clases Pasivas del
Estado podria colapsar, el uno de ene-
ro de 1989 cobré vigencia la Ley de
Clases Pasivas Civiles de! Estado,
Decreto 63-88.del Congreso de la Re-
publica, que vino a sustituir la vigente
a ese entonces. ,

~ Entre los aspectos mas significati-
vos para la clase trabajadora esta el
hecho de que se redujo el tiempo de
servicio por el cual se puede obtener el
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100% de los beneficios de las Clases

Pasivas, que ahora es por 30 afios; asi

mismo, el tiempo minimo para jubilarse
es de veinte afios de servicio cualquie-
ra sea la edad del servidor, siendo otra
opcion el contar con diez afios de ser-
vicio y cincuenta afios de edad. -

Para el Estado y las entidades
afectas al régimen, se previé la cuota
obligatoria para el financiamiento, asf
como se reestructurd la escala decon-
tribucion por parte de los trabajadores,
que va del 9% al 15% de sus ingresos
mensuales.

Las modificaciones a la ley men-
cionada, mediante Decretos 62-89 y
40-93 entre lo mas significativo esta la
inclusién de otros beneficios para los
trabajadores, como el derecho a revi-
sién del monto de su pensién, aguinal-
do y otros, asi como el aumento del
fondo de previsién civil a 250 millones
de quetzales.

Se han creado beneficios para las
clases pasivas, como una bonificacién
adicional al monto de la pensién, vy a
pesar que con la emisién del Decreto
59-95 que unifica los salarios con otros
beneficios econdmicos aparentemen-
te qued6 desprotegida, se emitié una
reforma, Decreto 81-25, que mantiene
los derechos a estas bonificaciones
inalterables, pues a Ia presente fecha
se puede obtener una pension de has-
ta Q01.2.448.00. Al mismo tiempo se ha
previsto que cuando los trabajadores
activos obtienen gumentos en sus in-
gresos también las clases pasivas ob-
tengan los suyos en determinada
proporcién.
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Fondo de Previsién Civil;

El Gobierno de la Republica ha
venido descontando una contribucién
de los empleados publicos como “pri-
ma” del seguro de pension. Esos fon-
dos simultaneamente se utilizan para
cubrir el costo de las pensiones por lo
que no generan por si mismos ningun
rendimiento financiero como inversion,
razén por lacual el régimen de pensio-
nes depende en parte de las partidas
anuales contempladas en el Presu-
puesto General de la Nacién.

Los actuales funcionarios de la ad-
ministracion publica relacionados con
estas prestaciones estan convencidos
de que el regimen de pensiones y jubi-
laciones debe moderni-zarse confor-
me a principios y técnicas financieras
y actuariales, en las que todo el siste-
ma se encuentre basado en un ade-
cuada prevision y planificacién de
ingresos y gastos, y una parte impor-
tante de las fuentes de ingresos se
deriven de rendimiento financiero de
un fondo, tal como ocurre en cuaiquier
régimen de prevision en otros palses.

Las partidas anuales del Presu-
puesto General de Gastos de la Nacién
no pueden soportar por sisolas el peso
de estas crecientes prestaciones sin
una revision del sistema financiero co-
rrespondiente. Las contribuciones de-
ben ser dedicadas a su destino, por
cuanto las mismas no constituyen im-
puestos sino un sistema de ahorro y
prevision, tanto las cuotas correspon-
dientes a los empleados como las del
Gobiemo.
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Como no-se ha formado un fondo
anterior, €l pasivo laboral correspon-
diente al Gobierno ha liegado a canti-
dades muy grandes, representadas
por la masa financiera que constituye
la erogacion anual por estas prestacio-
nes acumuladas como un derecho de
todos los empleados de la administra-
cién pablica.

La acumulacion del pasivo laboral
en el Gobierno necesita cuantificarse,
lo cual se ha legrado por un estudio
actuarial, en el que para el afioc 1987
fue estimado en Q. 150 millones y en
1993 de Q. 250. Ese pasivo ird cre-
ciendo considerablemente afio con
afio, y por ello el monto debe institucio-
nalizarse mediante la creaciéon de un
fondo capaz de ganar intereses en for-
ma planeada y sistematica, y ademas,
institucionalizar las contribuciones la-
borales y patronales colocandolas en
unsistema financiero de inversién para
que generen parte de los recursos que
serviran en el futuro para pagar las
prestaciones.

En el aspecto legal se ha dado el
primer paso, con la reforma que ala ley
de Clases Pasivas Civiles del Estado
efectud el Congreso de la Repubilica,
por Decreto No. 40-93, quien para ello
se fundamenté en el estudio financiero
comentado. Tal reforma consiste pre-
cisamente en la obligatoriedad para el
Estado de crear y ponér en funciona-
miento un Fondo de Prevision Civil de
Q.250.0 millones.

Ensu oportunidéd ONSEC propuso
las normas y principios del Fondo, ex-
poniendo que ante las experiencias de
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afos recientes en varias instituciones
del Estado, manejadas inescrupulosa-
mente, es necesario dejar establecida
una nueva modalidad en la cual las
normas y principios deben constituir ia
base fundamental para el manejo ho-
nesto y ademas para proveer cualquier
anomalia, especialmente las causadas
por presiones internas y externas. Es-
tos principios y normas constituyen
“los mandamientos esenciales” paraia
buena administracién, con la inde-
pendencia de criterio institucional.

Para alejar el Fondo de [as presio-
nes de organismos internacionales,
con el pretexto de politicas estabiliza-
doras, se debe mantener la inde-
pendencia financiera de esta
institucion que nace sin respaldo eco-
némico de instituciones externas, ni de
la banca central. Se creard como pro-
ducto de una obligacion laboral y con-
tara con recursos financieros prove-
nientes de trabajadores y Gobierno
para cumplir con una prestacion labo-
ral y en consecuencia, debe gquedar
perfectamente claro que esta institu-
¢ion no tendra fines caritativos ni sal-
vadores para otras instituciones, sobre
todo porgue es una propiedad conjunta
de los dos sectores paricipantes.

La exclusion de cualquier emplea-
do que por circunstancias lbgicas o
ilégicas no cotice esta basada en el ré-
gimen de propiedady sacrificio de todo
el sistema financiero que implica la
institucion. El Fondo tiene un conteni-
do de participacion constante y por ello
jamas podrian aceptarse imposiciones
para incluir a terceras personas. '
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Para gue el Gobierno de la Repi-
blica no efectie fuertes erogacicnes
anuales, se ha buscado un sistema
gue alivia la ‘carga financiera con el
rendimiento de inversiones rentables,
cuyo fin primordial es acrecentar los
recursos para las prestaciones y por
tanto no debe obligarsele al Fondo la
aceptacién de operaciones de subsi-
dio, caritativas o de privilegio. En
consecuencia, un objetivo ¢ propési-
to fundamental del Fondo es obte-
ner ganancias importantes en sus
operaciones.

En funcién de lo anterior, ONSEC
propuso también, en 1995, la creacion
de una Comision Interinstitucional res-
ponsable de efectuar los estudios de
meérito y proponer los mecanismos ba-
sicos para efectuar inversiones de ca-
pital, siendo que el Ministerio de
Finanzas Publicas programé la prime-
ra asignacion por Q. 50.0 millones,
para dicho afio. Quiza por encontrarse
en las postrimerias de su gestion, el
anterior Gobierno no avald tal propues-
ta, razon por la cual en el presente y
proxime afio se continuard trabajando
a efecto de que tales recursos efecti-
vamente sean invertidos y no sélo pro-
gramados.

Ley de Sindicalizacién
y Regulacién de la Huelga
de los Trabajadores del Estado

La “Ley de Sindicalizacién y Regu-
lacién de la Huelga de ios Trabajado-
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res del Estado” fue aprobada por el
Congreso de la Republica, mediante el
Decreto No. 71-86 publicado ef 24 de
diciembre de 1986. Aungue se referie-
re exclusivamente a sindicatos de em-
pleados puablicos, su titulo de derecho
de huelga remite al Cédigo de Trabajo
para efectos de la constitucién, organi-
zacién y funcionamiento de sindicatos,
federaciones y confederaciones de tra-
bajadores del Estado, permitiendo va-
riantes en la organizacion sindical, en
el sentido de extenderlas a organismos
del Estado, ministerios, entidades au-
tdnomas y descentralizadas por de-
pendencia y hasta por gremios, lo que
en la actualidad da lugar a encontrar
mas de un sindicato en algunas institu-
ciones.

Se considera como un logro en el
sentido de que antes de ia emision de
la ley, el derecho de huelga y sindica-
lizacidn no existia para el empleado
publico; al contrario, la Ley de Servicio
Civil prohibe la huelga, permitiendo
unicamente hacer uso del derecho de
asociacioén, pero no el de sindicaliza-
cion.

La ley estabiece procedimientos
para el gjercicio del derecho de huelga,
ademés de los fijados por el Cédigo de
Trabajo en lo que fuera aplicable, obli-
gando que previo a la misma, las par-
tes concilien en la via directa los pactos
colectivos o cualquier otro asunto con-
templado en la Ley. Si desples de
agotada dicha via no existe concilia-
cion, los trabajadores pueden agotar la
via jurisdiccional y posteriormente uti-
lizar la huelga como medida de presién
siempre y cuando lo hagan para recla-
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mar beneficios de caracter econdémico
y social y cumplan los requisitos que la
Ley establece.

Deigual forma, dicha ley prohibe la
huelga cuando afecte servicios esen-
ciales, remitiendo al articulo 243 del
Cédigo de Trabajo para su calificacion,
lo cual en la realidad se convierte en
espejismo por cuanto es pablico el he-
cho de que pacientes dejan de ser
atendidos en los hospitales publicos
(consulta interna, ambulatoria y hasta
externa) sin que prive en los sindicatos
un sentimiento humano, achacéndo-
seles varias muertes de pacientes que
no fueron atendidos, a 1o cual respon-
den que la culpa es del Estado por no
satisfacer a tiempo sus demandas.

Lo anterior dié lugar a que el Gon-
greso de la Repubtica, mediante la
emision del Decreto No. 35-86, en vi-
gor a partir del 28 de mayo de 1996,
dispusiera modificar la ley reguladora
original en el sentido de, entre otros
aspectos, establecer qué servicios son
considerados esenciales y porendese
prohibe a los empleados entrar en
huelga, siendo éstos: hospitales, cen-
tros y puestos de salud; servicios de
higiene y aseo publicos; servicios tele-
fonicos, de aeronavegabilidad, telé-
grafos y correos; administracion de
justicia y sus instituciones auxiliares;
transporte pubtico urbano y extraur-
bano estatal; suministro de agua po-
table a la poblacién; produccion,
generacion, transportacion y distri-
bucién de energia eléctrica y combus-
tibles; y, servicios de seguridad
publica.
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Tal modificacion, aunque causdre-
chazos de parte de 1as organizaciones
de trabajadores, por considerar que
disminuye sus derechos y es denun-
ciada por éstos como “Ley Antihuel-
gas”, al extremo de someter un recurso
ante la Corte de Constitucionalidad
para que la deje sin efecto, lacual a la
fecha no ha resuelto. Lo cierto del
caso es gue la ley estd vigente, con-
fiandose en que a futuro la realizacion
de huelgas se efectie de conformidad
con la disposicién legal.

Perspectivas

Después de la descripcion del Ma-
crosistema de Servicio Civil en Guate-
mala (objetivos, funciones, base legal,
problemaética y logros en cada uno de
los Sistemas que lo integran), se confia
en que al amable lector le quede claro
que desde sus origenes (1968) éste
ha funcionado en forma centralizada;
su principal érgano administrador, la
ONSEC ha efectuado esfuerzos de di-
versa indole por lograr que los Siste-
mas correspondientes funcionen
adecuadamente; aunque han existido
aciertos y avances, en general es im-
prescindible que el Macrosistema se
modemice.

En las lineas que siguen, se ex-
ponen los principales proyectos que
ONSEC tiene previsto desarrollar en el
presente y siguiente afio, con el fin de
contribuir a los esfuerzos de Gobierno
en o que respecta a la modernizacion
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del aparato estatal, amén de que efec-
tivamente se desconcentre y descen-
tralice el Macrosistema de Servicio
Civil.

Nueva Ley de Servicio Civil

Como se indico, la actual Ley de
Servicio Civil fue estructurada en su
oportunidad bajo la premisa de contar
con un Macrosistema que centralizara
todas las actuaciones de personal en
una sola oficing, la ONSEC. De esa
suerte, durante 28 afios los tramites de
creacién de puestos; reclutamiento,
seleccién y nombramientos de perso-
nal; autorizacion de horas extras, tras-
lados de perscnal, suspensiones,
destituciones, etc. han girado alrede-
dor de dicha Oficina. Ademas de ello,
tales actuaciones no obstante originar-
se en dependencias distantes geogra-
fica y administrativamente de la
autoridad superior de la institucion
(v.g. Ministro o Gerente), necesaria-
mente deben pasar por el despacho de
éste para obtener su firma de autoriza-
cién, origindndose con ello serios atra-
s0s en la administracién de personal.
Si de buscar justificaciones a lo ante-
rior se-trata, puede decirse que tanto
las autoridades superiores {0 nomina-

10.Nétese que a diferencia de la denominacion
utilizada en péaginas que preceden (Macro-
sistema de Servicio Civil), aca se aplica sélo
como Sistema; elio es asi en funcién de que
para fines del presente Informe, el Macrosis-
tema integra los Sistemas ya comentados,
en tanto que en el proyecto de Ley se espe-
cifica como Sistema. Empero, en el contexto,
ambos términos pueden ser apreciados
como sindnimos (ABV). ’
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doras} como ONSEC, sefialaran que
¢llo es asi porque io establece la Ley
vigente en su articulado.

En consecuencia, lo que corres-
ponde es modificar de tal forma ia Ley,
que permita no sélo eliminar las trabas
burocraticas sinc fundamentalmente
contribuya a la desconcentracion y
descentralizacion del Macrosistema y
de su principal 4rgano administrador,
asf como que consolide los esfuerzos
de Gobierno en aras de Ia moderniza-
cion del aparato estatal.

Al respecto, ONSEC presenté en
marzo de 1996, ante el Sr. Vicepresi-
dente de la Republica, un proyecto de
ley que sustituya totalmente a la actual,
denominandola "Ley de Servicio Civil
del Organismo Ejecutivo". Después
del andlisis correspondiente, dicho
proyecto serd enviado al Honorable
Congreso de la Republica, en este
caso por el Sefior Presidente de la
Republica, haciendo uso de la iniciati-
va de ley que la Constituciéon Politica
de la Republica le concede, estiman-
dose que el Legislativo puede aprobar-
la en el primer trimestre de 1997.

Por el caracter especial y ambicio-
so del proyecto, a continuacion se des-
criben los elementos fundamentales
que se tomaron en cuenta para su
formulacion y las consideraciones es-
pecificas en relacidn con su articulado.

Consideraciones generales

En Guatemala el Sistema de Ser-
vicio Civil'® o de carrera existe legal-
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mente desde 1968. Fue creado con el
fin de eliminar el antiguo "Sistema de
reparto o botin politico”, donde los
nombramientos se efectuaban sin una
base técnica respecto a las calidades
de los candidatos a optar a puestos,
los salarios se asignaban sin diferen-
ciar la funcidn basica a ejecutar, por o
que dos 0 mas personas con idéntico
trabajo devengaban salarios desigua-
les: las destituciones se realizaban sin
mayor fundamento y sin permitir al tra-
bajador ejercer sus derechos. Este sis-
tema fue eliminado con el surgimiento
del Servicio Givil.

Dada la naturaleza y magnitud de
la Administracién Plblica de ese en-
tonces, se cred un Sistema centraliza-
do, donde los nombramientos hasta la
fecha sélo pueden ser autorizados por
la figura de la Autoridad Nominadora,
en este caso, por ejemplo, los Minis-
tros de Estado, ocasionando que tanto
en el proceso de seleccién de personal
como en el de nombramiento de quien
sea seleccionado, se incurra en la re-
alizacién de largos y engorrosos trami-
tes administrativos que pueden ocupar
hasta seis u ocho meses de tiempo,
en tanto la necesidad que tienen las
dependencias y comunidades de con-
tar con un maestro, un médico o un
técnico en salud rural no pueden espe-
rar amplios periodos.

Lo anterior opera igual en la reali-
zacion de otras acciones de personal
como los trasladoes, permutas, interi-
natos, licencias, sanciones, etc., pues
en todas ellas es la Autoridad Nomina-
dora quien las autoriza, atn cuando el
hecho ocurra en una region o departa-
90

mento del pais distante de la capital.
En materia de creacién o reclasifica-
¢ién de puestos el procesc es similar.

Amén de los tramites que interna-
mente se realizan en los Ministerios,
éstos deben recurrir a la Oficina Nacio-
nal de Servicio Civil -ONSEC- para que
les autorice la creacién de puestos,
califique candidatos dentro del proce-
s0 de seleccion de personal, certifique
el nombramiento respectivo y participe
en otras acciones de personal. AUn
cuando el tiempo que ONSEC invierte
puede considerarse corto, diez 0 quin-
ce dias en materia de seleccion de
personal y un mes en la certificacion
de nombramientos, ello no es Obice
para sefialar gue, no obstante, el pro-
ceso general para cada accion es su-
mamente amplio.

La solucion en consecuencia es
actuar con agresividad, descentrali-
zando y desconcentrando todas las
acciones que se desarrollanen el cam-
po de la administracion de recursos
humanos del Organismo Ejecutivo,
incluyendo a aguellas entidades des-
centralizadas o auténomas que no
cuentan con su propio sistemna, esta-
bleciendo un Servicio Civil dindmico,
moderno y con respuesta inmediata.

Cémo hacerio?

El Gobierno de la Republica pro-
pondré al Honorable Congreso de la
Republica que la Ley de Servicio Civil
sea derogada complietamente y susti-
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tuida por la Ley de Servicio Civil del
Organismo Ejecutivo.

El proyecto pretende que la
ONSEC seconvierta en la futura Secre-
taria Nacional de Recursos Humanos
—SENARH- la que basicamente tendra
la funcién normativa del Sisterma: de
Servicio Civil, y conjuntamente con la
Junta Nacional de Recursos Huma-
nos, hoy denominada Junta Nacional
de Servicio Civil, integrarén la Direc-
cidon Superior del Sistema, encabeza-
do por el Presidente de ta Republica.

La funcién de la SENARH consistira
en dictar las normas de aplicacion ge-
neral para todos los Ministerios y En-
tidades Descentralizadas cubiertas
por la ley, fijando los elementos técni-
cos y procedimentales que basica-
mente tendran que seguir los drganos
de aplicacion de dicha ley, en este
caso las autoridades nominadoras a
través de sus respectivas Unidades de
Recursos Humanos, quienes realiza-
ran las denominadas furiciones opera-
tivas del Sistema, quedando
facultadas para crear y reclasificar
puestos, seleccionar personal y nom-
brarlo, asi como efectuar otras accio-
nes como la supresién y traslados de
puestos, traslado de empleados, con-
ceder licencias, sancionar y despedir
bajo su estricta responsabilidad, que-
dando como funcién de la SENARH
coordinar, supervisar y fiscalizar cada
uno de los procesos, efectuando ios
correctivos pertinentes.

Lo expresado supra representa
que a futuro el periodo de tiempo en ia
ejecucion de los tramites se agilizara,
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toda vez que cada Ministerio, por ejem-
plo, contara con su propia Unidad de
Recursos Humanos a nivel central, evi-
tando no sélo que cada accién de per-
sonal tenga que trasladarse a la
Secretaria Nacional de Recursos Hu-
manos para su previa autorizacién,
sino seran éstos quienes tomen sus
propias decisiones en la materia.

El como hacerlo implica también
que las unidades de recursos huma-
nos deberan elaborar sus propios ins-
trumentos técnicos en las areas de
clasificacién de puestos y seleccién
de personal, los cuales seran especifi-
cos para cada Ministerio, siguiendo
para ello las normas que establezca la
Secretaria Nacional de Recursos Hu-
manos.,

Otro aspecto en que se darg la
descentralizacién y desconcentracién
del Sistema de Servicio Civil reside en
la figura de la autoridad nominadora.
A partir de la vigencia de la Ley, ya no
io seran s6lo los Ministros o Gerentes
de Entidades Descentralizadas, sino
también los directores regionales y de-
partamentales, jefes de area de salud,
directores de hospital, directores gene-
rales y otros, quienes tendran la facul-
tad de nombrar y contratar personal,
sancionarlo y despedirlo, conlo cual se
evitara que un nombramiento que se
origine por ejemplo en El Petén, deba
trasladarse hasta la capital para ser
efectuado, después de cuatro o seis
meses en que se selecciond al candi-
dato.

En consecuencia, todas las accio-
nesy actuaciones en materia de admi-
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nistracién de recursos humanos esta-
ran a cargo de cada dependencia en
forma directa, debiendo Onicamente
notificar de las mismas a la Secretaria
Nacional de Recursos Humanos, para
fines de registro y control.

* Técnicamente es factible que exis-
tan problemas; habra que preparar a
las actuales unidades de recursos hu-
manos, que hoy por hoy sélo constitu-
yen unidades de tramite, para que se
adecten a las circunstancias y se con-
viertan en verdaderos agentes decam-
bio. Esto sera funcién de la futura
Secretaria Nacional de Recursos Hu-
manos, quien estara consciente que el
camino de la descentralizacién debe
ser gradual y sistematico, pero no por
ello lento e inseguro.

Aspectos relevantes del proyecto

Disposiciones generales

Se establece el caracter'y ambito
de aplicacion de la Ley, indicando cla-
ramente que !a misma es de orden
publico y obligatoria en el Organismo
Ejecutivo, incluyendo aca a las Secre-
tarias y Dependencias de la Presiden-
cia de la Republica, Ministerios de
Estado y Entidades Descentralizadas
y Auténomas que carezcan de disposi-
ciones propias en la materia.

El objetivo altimo de ia Ley es ga-
rantizar la eficiencia y eficacia adminis-
trativa, mediante el establecimiento,
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fomento y desarrollo de la Carrera Ad-
ministrativa de los servidores publicos,
estableciéndose a la vez los principios
fundamentaies del Sistema de Servicio
Civil y acorde con ellos, sus objetivos.

Se diferencia claramente quiénes
son funcionarios pablicos y empleados
publicos, para fines de aplicacion de
la Ley, quedando -ambos grupos reuni-
dos en la categoria de trabajador del
Estado o servidor publico.

Organizacién del Sistema
de Servicio Givil

Uno de los aspectos relevantes
que contiene el proyecto de Ley, es
la forma como estard organizado el
Sisterna de Servicio Civil (Organos y
Funciones), quienes seran los respon-
sables directos de la adecuada admi-
nistracion del Sistema.

Para ello se hace una separacion
entre Organos de Direccion Superiory
de Aplicacion. La Direccion Superior
se conforma por el Presidente de la
Repliblica, la Secretaria Nacionai de
Recursos Humanos y la Junta Nagio-
nal de Recursos Humanos. Los Orga-
nos de Aplicacién los integran los
funcionarios que dirigen las depend-
encias del Ejecutivo. La maxima direc-
cién le compete al Presidente de la
Republica, quien lo hara por medio de
la Secretaria Nagcional de Recursos
Humanos, mientras que los Ministros
de Estado y los funcionarios que diri-
gen las dependencias e instituciones
descentralizadas o auténomas cubier-
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tas por el Sistema, tendran bajo su
responsabilidad directa la supervisién
general de la aplicacion de dicho Sis-
tema dentro de su respectiva jurisdic-
cion, misma que se cumplird a través
de la correspondiente Unidad de Admi-
nistracién de Recursos Humanos ins-
talada para el efecto, la que ejercera
sus funciones bajo la direccién y coor-
dinacidn de la referida Secretaria.

Otro aspecto novedoso de la Ley
&s la incoporacion dentro de la estruc-
tura formal de la Presidencia de Ia Re-
publica, de la Secretaria Nacional de
Recursos Humanos en sustitucién de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, a
la que se le encomienda el ro! de ad-
ministrar el Sistema de Servicio Civil.
Con lo cual se le estara dando su ver-
dadera connotacion de ente rector de
la administracion de recursos huma-
nos af servicio del Estado.

En forma especial se definen las
funciones de fa Secretaria Nacional de
Recursos Humanos —SENARH- y las
atribuciones del Secretario v Subse-
cretario de la misma, observandose
que en su contexto tendran y asumi-
rén un papel normativo dentro del Sis-
tema.

De igual manera, para fines de
organizacion del Sistema sedefinela
funcion basica del otro drgano a quien
le corresponde la direccion superior
del mismo, en este caso la Junta Na-
cional de Recursos Humanos, a quien
le-competera actuar como tribunal de
apelacion en cuanto a recursos que
puedan presentar los servidores pibli-
cos con motivo de aplicacién dela Ley.
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Categorias del Servicio Pubiico

La Ley establecerd dos categorias
de servicio: el de confianza administra-
tiva, que se refiere principalmente a
los servidores publicos que ocupen
puestos de alto nivel como Ministrosy
Viceministros, Secretarios y Subsecre-
tarios, Directores Generales, Presi-
dentes o Gerentes de Entidades
Descentralizadas y otros similares, asi
Ccomo a guienes ocupen puestos en los
cuerpos de seguridad; la segunda ca-
tegoria del servicio ia constituye preci-
samente ef de Carrera Administrativa,
a quien se dirigen fundamentalmente
los preceptos de |a Ley.

Ciasificacion y Administracion
de Puestos

La funcién de clasificacién de
puestos es la principal herramienta en
que se sustenta el Sistema de Servicio
Civil, por cuanto que de ella se derivan
las demds acciones que sedesarroilan
dentro del proceso de administracién
de los recursos humanos. Dicha fun-
cion ademas de coadyuvar el adecua-
do ordenamiento de puestos,
proporciona criterios que son determi-
nantes para el establecimiento de re-
muneraciones salariales acordes al
trabajo desemperiado y ai costo de
vida imperante en el medio.

Lo mas trascendental que contem-
pla la Ley dentro de su contexto lo
constituye la descentralizacién de la
administracion del Plan de Clasifica-
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cion de Puestos, mediante el traslado
de las funciones operativas, tales
como creacion y reclasificacién de
puestosy otras que pudiesen resuitar
como producto del quehacer de los
puestos y de las instituciones, a las

diferentes Unidades de Administracion.

de Recursos Humanos, lo que conferi-
ré a cada autoridad nominadora la dis-
crecionalidad necesaria para tomar las
decisiones que considere pertinentes
para optimizar el funcionamiento de las
dependencias a su cargo, correspon-
diéndole a éstas adicionalmente la ela-
boracién de los instrumentos técnicos
para la administracion de sus recursos
humanos, los cuales seran revisados y
aprobados por la Secretaria Nacional
de Recursos Humanos para su ade-
cuada implantacién. Asimismo, corres-
pondera a las citadas unidades la
elaboracion de las descripciones de
los puestos bajo su jurisdiccion, las
que conformaran el Manual Especifico
de Descripciones de Puestos de cada
dependencia, las que en conjunto inte-
graran el Manual General de Descrip-
ciones de Puestos, cuya
administracién compete Unica y exclu-
sivamente a la Secretaria Nacional de
Recursos Humanos.

Cabe hacer notar que todas las
acciones enunciadas seran ejecuta-
das conforme a las normas y directri-
ces que para el efecto instituya la
referida Secretaria, la que por los me-
dios que estime convenientes verifica-
rd que las mismas sean realizadas de
acuerdo a lo establecido, emitiendo
para tal fin las resoluciones que co-
rresponda.
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Seleccién de Personal

Lo correspondiente al proceso de
seleccion de personal serd funcién de
las unidades de recursos humanos, a
quienes correspondera disefar, im-
plantar y administrar los  respectivos
instrumentos técnicos, actuando bajo
la supervision de la Secretaria Nacio-
nal de Recursos Humanos, la que
emitira las normas generales para el
efecto.

La idea fundamental es que las
autoridades nominadoras, que ya no
seran, por ejemplo, Unicamente los Mi-
nistros de Estado como lo dispone la
actual Ley, sino también los Directores
Generales, Directores de unidades ad-
ministrativas de determinado nivel
como Hospitales Nacionales, unida-
des técnicas, directores regionales, je-
fes de zona, etc., se responsabilicen
de la seleccién de su propio personal,
evitando asi recorrer los actuales lar-
gos y engorrosos tramites donde un
director de hospital debe elaborar la
propuesta respectiva, elevarla a su
autoridad inmediata, ésta al Ministerio
y de ahi a la Oficina Nacional de Ser-
vicio Civil para efectos de evaluacion.

En consecuencia, la Ley fija basi-
camente los requisitos generales de
ingreso al servicio; en los instrumentos
especificos las autoridades podran es-
tablecer otros que se adecuen a su
propio campo de actividades. De igual
manera, determina los aspectos con-
cernientes al proceso de seleccion de
personal, a ser aplicado por todas las
unidades de recursos humanos, don-
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de la Secretaria Nacional del Recursos
Humanos asumira su funcidn normati-
va, de coordinacion y supervisién.

Se delega la responsabilidad de
elaborar las pruebas competitivas a la
Autoridad Nominadora, quien designa-
rd para el efecto a las unidades de
recursos humanos, las que deberan

contar con el equipo técnico y humano

idoneo; es importante que las pruebas
puedan ser disefiadas por cada institu-
cion de acuerdo a sus propias caracte-
risticas y necesidades, midiendo lo que
se desea medir, proceso que debera
ser autorizado por la Secretaria Nacio-
nal de Recursos Humanos, para exigir
aspectos técnicos u otros que se con-
sideren pertinentes.

Actuaciones de Personal

Se establecen como facultades de
la Secretaria Nacional de Recursos
Humangs —SENARH-, las de dirigir,
normar, asesorar, supervisar y fiscali-
zar el proceso de nombramientos y
demas acciones de personal.

Se regula el procedimiento a se-
guir en cuanto a establecer qué otras
autoridades tendran la calidad de Au-
toridad Nominadora con facultades
para nombrar, contratar y destituir alos
servidores publicos gue dependan de
eilos.

Con respecto al servidor ya nom-
brado, la Ley actual establece un pe-
riodo de prueba de seis meses cuando
se trata de primer ingreso al servicio
publico y de tres meses por motivo de
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ascenso. Elproyecto de nueva Ley lo
fija enun periodo de hasta un afio, toda
vez que para puestos de nivel operati-
vo podria ser de uno o dos meses y los
desempefiados por profesionales de
hasta un afio; se elimina ef periodo de
prueba en caso de ascenso.

Se define y conceptualiza lo con-
cerniente a los interinatos, y se deja
establecido que Unicamente podran
emitirse nombramientos cuando la li-
cencia concedida al titular sea sin
goce de salario.

Se reguian las licencias que se
pueden otorgar a los servidores puibli-
cos, estableciéndose las clases de li-
cencias, terminos y requisitos para la
concesion de las mismas.

Cabe mencionar que se deja regu-
lado lo relativo a la implantacién- del
Sistema Nacional de Informacién de
Servidores Publicos —SINAISP—; ade-
mas de definirlo, se establece que sera
este Sistema el que permita contar con
la base de datos que almacenard infor-
macion de caracter general, laboral y
socioecondmica de los servidores pu-
blicos, en beneficio del Sistema del
Servicio Civil, que permita contar con
datos e informacién para toma de de-
cisiones, asi como para definir politi-
cas tendentes a mejorar el servicio
publico.

Derechos de los Servidores
Publicos

Se ratifican los derechos ya esta-
blecidos por las ieyes para los servido-

95



Tabla de contenido

res publicos, unificandolos a fin de
hacer mds practica su consulta.

Se precisd gque cuando un trabaja-
dor sea trasladado a dependencias
dentro del Organismo Ejecutivo o enti-
dades descentralizadas o bien de! Or-
ganismo Ejecutivo a otro organismo,
no le afectarda la continuidad de su
derecho a disfrutar del periodo anual
de vacaciones.

Dentro de los motivos para otorgar
licencias se incluyeron las préacticas
universitarias y las becas de estudio; y
en el caso de las licencias por gravi-
dez, se regulé conforme a las modifi-
caciones al Cédigo de Trabajo.

Se incluye también dentro de los
derechos, el del bono vacacional y el
referente a la indemnizacién. Se avan-
za en la legislacion laboral al regular
que el pago de la indemnizacién debe-

" ra hacerse en sutotalidad dentro delos

30 dias habiles siguientes a la fecha de
la resolucién que ordene el pago o la
declare procedente y constituya una
obligacion preferente del Estado. Se
diferencia con la Ley actual en el sen-
tido de que ésta contempla su pago
por mensualidades sucesivas, exclu-
yendo alos trabajadores que se acojan
a la pension de jubilacion.

Obligaciones y Prohibiciones
de los Servidores Publicos

Se mantienen las obligaciones re-
guladas en la actual Ley y seinnova en
el sentido de que son obligaciones de-
rivadas de la aplicacion de leyes y re-
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glamentos en materia de administra-
cion de personal en el Sector Publico,
toda vez que la Ley actual s¢lo men-
ciona leyes y reglamentos en forma
general. -

En cuanto a prohibiciones se esta-
blece la de nombrar o ascender en el
Ejecutivo a una persona bajo un titulo
de puesto que no haya sido aprobado
por la Secretaria Nacional de Recursos
Humanos eincorporado at Plan de Cla-
sificacién de Puestos.

Se establece la prohibicién de mo-
dificar cuaiquier titulo de puesto, sala-
rio o alterar sustancialmente las
funciones de los puestos, sin previa
autorizacién de la Secretaria Nacional
de Recursos Humanos. Asitambién, la
prohibicién de imponer medidas disci-
plinarias al trabajador cuando goce de
vacaciones, becas, licencias por gravi-
dez o accidente y la de pagar sueldos
u otras prestaciones sin que esten de-
bidamente ordenadas.

Otras disposiciones finales

Se fija que en el caso del Magiste-
rio Nacional, éste se regira por el De-
creto No. 1485 del Congreso de la
Republica y en forma supletoria por ia
Ley de Servicio Civil, debiendo enten-
derse aqui en lo relativo a creacion de
puestos, administracién de salarios,
nombramientos, derechos y obligacio-
nes, procedimiento de despido y en
todas aquellas acciones de personal
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que el citado Decreto no contempia,
del que se sugiere su inmediata revi-
sién y actualizacidn.

A fin de coadyuvar a delimitar cla-
ramente el derecho de sindicalizacion
reconocido por la Constitucién Politica
de la Replblica de Guatemala, se rati-
fica el derecho de sindicalizacion,
huelga y negociacién colectiva.

Envirtud que el proyectode Ley en
algunos articulos remite a regiamentos
de personal, se especifica qué se en-
tiende como tales y cudl debe ser su
contenido minimo.

Novedosa resulta la comprensién
del caso especial de los miembros de
las comunidades de repatriados, quie-
nes a laiuz de los futuros acuerdos de
paz tendrén un tratamiento especial
en materia de seleccién de personal,
cuando se trate de primer ingreso al
servicio pliblico.

Se establece el proceso de conver-
sion de la actual ONSEC a la futura
SENARH, asi como la facultad de ésta
de asumir las funciones de las unida-
des de recursos humanos en tanto se
crean y organizan. Amén de ello, la
competencia de dicha Secretaria enla
emisidn de reglamentos.

Envirtud que el proyecto sustituye
totaimente a la Ley de Servicio Civil
vigente, se deroga completamente el
Decreto que la aprobé.

Finalmente, se sefiala que para
permitir un periodo de estudio y prepa-
racion previa de parte de todas las
unidades de recursos humanos, se fija
un periodo de seis meses que medie
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entre la fecha de publicacion de la
nueva Ley y su entrada en vigor.

Valoracion
del rendimiento

Proyecto que surge como parte in-
tegral de las nuevas politicas guberna-
mentales, que se plantean para el
mejor desarrollo de la Administracién
Piblica en el proceso actual de mod-
ernizacién del Estado de Guatemala;
mediante este proyecto se pretende
unificar criterios de evaluacién del ren-
dimiento; asi como proveer informa-
cion a todas las partes que en el futuro
se involucren con el fin de que sirvan
de base para recomendar ascensos,
adiestramiento en servicio e incremen-
tos salariales conforme a la escala co-
rrespondiente v a las posibilidades del
Estado, para favorecer en todo caso el
desarrollio de la carrera administrativa
sin ingerencias foraneas que atenten
con principios fundamentales conteni-
dos en la Carta Magna.

En resumen, la valoracion del ren-
dimiento es el sistema mediante el
cual se realizara la apreciacién del
desempefio del trabajador publico
en su puesto de trabajo con miras a
desarrollar eficazmente su proyeccion
de servicio en beneficio de la co-
munidad, mas aln cuando se exigen
cambios para hacer -efectivos los
procesos de desconcentracion y des-
centralizacién de la cosa publica.
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Objetivos:

o  Contribuir con las politicas de
modernizacién en la Administra-
¢ion Publica en materia de Admi-
nistracién de los Recursos
Humanos a su servicio, preten-
diendo mejorar el nivel de eficien-
cia.

o  Establecer para todas las institu-
ciones que se rigen porfa Ley de
Servicio Civil, procedimientos de
uso general en materia de este
sistemma.

Por lo anterior se puede afirmar
que ta misién de dicho proyecto conlle-
va entre otros aspectos: establecer la
capacidad de respuesta que poseen
los servidores publicos, para aportar
informacién del rendimiento laboral de
los trabajadores a su cargo, lo cual
contribuird a la elaboracion de diag-
nésticos y programas de capacitacion;
promocién del desarrolio del recurso
humano mediante el otorgamiento de
incentivos al mejor rendimiento laboral
o desempefio laboral; ascensos, con-
firmacién de puestos, reubicacién u
otras acciones de personal.

Logros:

Con la ejecucién del proyecto del
Sistema de Valoracién del Rendimien-
to se pretende contribuir al desarrollo
del proceso de descentralizacién, con-
tando con el apoyc y responsabilidad
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de Directores y Jefes de Departamento
y Unidades de personal que confor-
man las dependencias del Organismo
Ejecutivo quienes velaran porque se
apliquen los instrumentos técnicos
adecuados para cada puesto, asi
como interpretaran los resultados al-
canzados, y realizaran las medidas
correctivas que se consideren nece-
sa- rias en cada caso, bajo la norma-
cién y supervision directa de la futura
SENARH.

Fase en que se encuentra

Actualmente el proyecto de Valo-
racion del Rendimiento se encuentra
en fase experimental dentro de la mis-
ma Oficina Nacional de Servicio Civil,
en donde esta siendo aplicada al per-
sonal que se encuentra en periodo de
prueba, el cual ya fue evaluado con ia
primera de dos evaluaciones, cuyos
resultados seran analizados y com-
parados. '

Asi mismo, dicho proyecto se en-
cuentra en plan piloto en los Ministe-
rios de Trabajo y Prevision Social y
Energia y Minas, con el objeto de que
las observaciones que se obtengan
sean incorporadas para mejorar los
instrumentos respectivos.

El proyecto consta de dos boletas
identificadas como: Boleta de evalua-
cién para cada una de las series de
puestos; Boleta de opinién sobre los
factores a evaluar; y, de una tabla de
valoracion con su correspondiente
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conversion para expresar cualitativa y
cuantitativamente la situacién en que
se encuentra el servidor que fue objeto
de valoracion del rendimiento en su
puesto de trabajo, en el entendido de
que en dicho proceso participa tanto
el evaluado como el evaluador de ma-
nera conjunta.

Modelo de Induccién de Personal
para la Administracién Publica

Dentro del marco de la politicas
gubernamentales de modernizacién
del Estado que plantean la urgente
necesidad de hacer eficiente la Admi-
nistracién Publica, se proyecta unificar

los procesos de integracién de los tra-

bajadores a los puestos de trabajoy a
la institucion misma, con el propdsito
de facilitar la identificacién de éstos
con la Misidn y objetivos del Gobierno,
lo cual permitird alcanzar las metas de
todo un sector.

Se conceptualiza a la induccion
como la serie de procedimientos a tra-
vés de los cuales se d4 a conocer al
trabajador la misién, visién, organiza-
cion y funcion de la Institucién, asf
como sus derechos y obligaciones
para lograr su integracién a la misma,
porlo que la misma se debe dar en tres
sentidos: ‘

©  Induccion a la Dependencia

o Induccién al Departamento o Di-
vision

o Induccion al Puesto de Trabajo-
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Induccién a la Dependencia:

Este procedimiento es el mas ge-
neraly se refiere al primer contacto del
nuevo trabajador con la Institucion, en
donde debe presentarsele una visidn
compieta de ésta, principiando con el
marco histdrico, misién, objetivos, asi
como filosofia de trabajo para la pres-
tacion de un mejor servicio. Sirvetam-
bien para dar a conocer al nuevo
trabajador sus derechos, obligaciones
y régimen disciplinario interno.

Induccion al Departamento,
Division o Unidad:

En esta fase de ia Induccion se
busca mas especificidad introductoria.
El trabajador nuevo.es trasladado al
Departamento en gue prestara sus
servicios. Es aqui en donde se le indi-
ca todo lo relative a las actividades
propias del Departamento, que forma-
ra parte de un equipo de trabajo en
donde su concurso es importante para
la consecucion de las metas y objeti-
vos departamentaies, asf como relati-
vo a las actividades que como grupo
deben realizarse, explicando objeti-
vos, funciones, metas, planes, progra-
mas y la relacién con otras unidades
de la institucién.

Induccion al Puesto de Trabajo:

Esta induccién es la méas especifi-
ca. Eslafase en la que se acomoda
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al empleado a su puesto de trabajo. Es
aqui donde debe darsele informacion
pormenorizada relativa al puesto, con
el mayor detenimiento posible.

Por la importancia que esta reviste,
es conveniente prestarle 1a atencion
que amerita. Esta es la fase mas tec-
nica en cuanto al esfuerzo que implica
explicar un puesto de trabajo y sus
multiples facetas.

Objetivos:

o  Unificar criterios en procedimien-
tos de Administracién dé Recur-
50s Humanos.

] Elevar el nivel de eficiencia de la
instituciones a través de sus re-
cursos humanos.

o Dar a conocer anticipadamente y
de manera técnica y veraz, el
contexto en el que tendra que
desarroliarse el trabajador, asi
como los derechos y obligacio-
nes que tiene dentro de la Insti-
tucion, facilitando de esta forma
el desarrollo de sus funciones.

Logros:

La puesta en marcha de este pro-
yecto, contribuira de manera efectiva a
realizar los procesos de descentraliza-
cién impulsados por las politicas de
modernizacion del Estado y esta con-
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cebido para que cada institucion den-
tro del Organismo Ejecutivo lo organi-
ce y desarrolle basado en la norma-
tividad que le proporcionara ONSEC;
para el efecto se ha iniciado el acerca-
miento con el Ministerio de Salud Pd-
blica y Asistencia Social, quien
designd a su representante para que
conjuntamente con los técnicos de
ONSEC definan los procesos especifi-
cos para su aplicacion en dicho Minis-
terio, a corto plazo.

Nuevo plan de Clasificacion
de Puestos

Como recordara el lector que gen-
tilmente aborda el estudio del presente
Informe, en Capitulo Il (numeral 1} y en
Capttulo Hli (numeral 1), se describio el
Sistema de Clasificacion de Puestos
del Organismo Ejecutivo de Guatema-
la, asi como los logros del mismo du-
rante el periodo 1988-1996.

Ensintesis, puede afirmarse que ¢l
Plan cumplié los objetivos para los
cuales fue creado, y en algunas areas
rebasé las expectativas previstas. No
obstante, dadas las condiciones ac-
tuales y futuras, donde ef cambio y
modernizacién del aparato estatal
constituyen la clave paraque eéste sirva
con efectividad a los usuarios, es per-
tinente que dicho Plan se redisefie,
toda vez que el mismo se convierte en
el instrumento mas adecuado para sis-
tematizar la clasificacion de puestos en
Guatemala, siendo indispensable no
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solo modificar su estructura, sino tam-
bién [os mecanismos para su adminis-
tracién, donde se dé paso a la descen-
tralizacion y desconcentracién del Sis-
tema de Clasificacion de Puestos.

El diserio del futuro Plan de Clasi-
ficacion de Puestos, debe basarse en
un pteno conocimiento de fos cambios
que estan ocurriendo y que se estima
ocurrirén en las organizaciones esta-
tales, producto de las tendencias y po-
liticas que sigue el Gobierno.

En este sentido las politicas actua-
les se encaminan a la reestructuracion
de la administracién publica, a través
de desconcentrar y descentralizar la
prestacion de los servicios pablicos,
para lo cual, como objetivo-meta, se
propone la transferencia a las gober-
naciones departamentales y a las mu-
nicipalidades de aquellas funciones
que por su naturaleza puedan ser eje-
cutadas por ellas, en las cuales las
comunidades jugardn un rol muy im-
portante en la autopromocién de su
desarroflo.

En este orden de ideas, la reduc-
cion tanto de la centralizacién en la
toma de decisiones como en la inge-
rencia del aparato administrativo de!
Estado es inminente. La nueva con-
cepcién serd la subsiedariedad como
el principal valor y estandarte del ac-
cionar de la administracion pdblica.

La reestructuracion del Estado im-
plica, en el ambito administrativo, una
mayor flexibilidad de este aparato e
involucra su descentralizacion politica
y la participacién ciudadana. Para eflo
se propone una reduccidn de las fun-
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ciones y servicios que el Estado pres-
ta, que tiendan a constituirio en un
Estado Corporativo (generador de po-
liticas sectoriales y normas).

Debe considerarse que el proceso
que se plantea para la modernizacion
del Estado, encaminado a la transfe-
rencia de fas funciones y servicios a las
Gobernaciones Departamentales y a
las Municipalidades, implica condicio-
nes que actualmente no existen, tal el
caso de infragstructura organizacional
e independencia de los Departamen-
tos para decidir por si mismos sobre
como resolver sus necesidades y con-
tar con los recursos necesarios para
poder ejecutar obras y prestar servi-
cios. De esa cuenta, el Plan de Clasi-
ficacion de Puestos, como herra-
mienta de direccion, y su administra-
cion, debe ser altamente flexible, de tal
manera que facilite dichos procesos, lo
que censtituye el principal reto.

Si se toma en consideracién que
un Plan de Clasificacion, de hecho, es
el punto de partida o piedra angular
sobre la cual se basa la administracion
de personal y que por la dindmica de
las organizaciones, la clasificacién es
un proceso continuo y nunca estatico,
de la proactividad en el disefic de su
estructura depende Ia anticipacion y
adaptabilidad que éste pueda tener a
los cambios que le exige el medio y que
pueda constituirse en una herramienta
dindamica para la direccién de recursos
humanos.

Considerando que la mayor parti-
cipacion del Estado se circunscribira a
apoyar la autegestion y autopromocion
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de ias diferentes comunidades y el de-
sarrollar unicamente aquellas activida-
des que éstas no pueden ejecutar, €l
nuevo Plan de Clasificacién debe pro-
pender a:

o Coadyuvar a los procesos de
desconcentracién y descentrali-
zacion de ias dependen-cias del
Estado;

o  Constituirse en base sodlida para
el desarrollo de los procesos de
reclutamiento y seleccién de per-
sonal, tomando en consideracion
las necesidades y caracteristicas
de las comunidades;

o  Sentar las bases para evaluar la
eficiencia, productividad y efica-
cia de los servidores publicos;

o Facilitar la determinacion y apli-
cacion de sistemas de remunera-
¢ién que se basen en métodos
analiticos que tomen en conside-
racién no Unicamente variables
exOgenas (costo de vida, por
ejemplo), sino también las carac-
teristicas de las organizaciones
donde se aplica y la importancia
relativa de los puestos dentro de
las mismas; v,

o  Permitir el establecimiento de
planes de carrera, para una gran
variedad de puestos, con carac-
teristicas particulares en funcion
de su especialidad y areas de
trabajo.

El nuevo plan de clasificacién debe
basarse enun modelo mas flexible que
el actual, asi como que provea de
informacién indispensable para crear
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los instrumentos necesarios para una
eficaz administracion de recursos hu-
manos.

Para su establecimiento se requie-
re definir y adoptar una politica en ma-
teria de- recursos humanos, introducir
las modificaciones necesarias en la le-
gislacion actual, fortalecer e involucrar
a las actuales unidades de personal de
las distintas dependencias de Gobier-
no.

Para lograr la flexibilidad necesa-
ria, el nuevo Plan de Clasificacion debe
tomar como base para su estructura-
cién un modelo que considere las ca-
racteristicas organizacionales
comunes de las dependencias del Or-
ganismo Ejecutivo, asi como que per-
mita considerar aspectos especificos
de los tipos de trabajo y ocupaciones
en que puedan enmarcarse los pues-
tos que las conforman.

En este orden de ideas, la principal
alternativa constituye un modelo por
medio del cual se determine la clasifi-
cacion de puestos sobre la base de
una evaluacion factorial aplicada a
descripciones y especificaciones que
expresen lo que efectivamente se re-
aliza en los puestos, con lo cual los
ubicara, para efectos de su clasifica-
cién, dentro de determinados niveles
previamente definidos, inde-
pendientemente del titulo que les sea
asignado. Con ello se contara con des-
criptores reales de los puestos, los que
proporcionaran mayor informacion
que las especificaciones de clases de
puestos actuales, facilitando el desa-
rrollo y descentralizacién de procedi-
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mientos mas perfeccionados para la
ejecucion de las funciones de adminis-
tracion de recursos humanos y princi-
palmente para establecer una
planeacién estratégica de los mismos,
toda vez que se contara con informa-
cion detallada sobre las tareas y ca-
racteristicas de los diferentes puestos
en funcion de la organizacién en que
se encuentran inmersos, coadyuvando
al establecimiento de pruebas mas ob-
jetivas para los procesos de recluta-
miento y seleccidon, formuiacién de
pautas de evaluacion del desempefio,
disefio de programas de capacitacién,
apreciar separadamente los distintos
elementos que caracterizan cada
puesto de trabajo y, medir el valor re-
iativo de los puestos con ayuda de
escalas numericas.

Cabemencionar que los relaciona-
dos descriptores deberan ser elabora-
dos en los distintos lugares de trabajo,
para darles una mayor objetividad,
descentralizando con elio esta funcién,
la cual en la actualidad se encuentra
centralizada en la ONSEC.

Derivade del universo tan variado
de puestos sujetos af Plan y de la
dificultad que se experimentaria al
evaluarlos contablas generaies de fac-
tores y grados, lo que representaria
comparar puestos que por su especifi-
cidad no son compatibles en sus gra-
dos de responsabilidad, el modelo
debe considerar una clasificacién de
puestos en dos planos a la vez; es
decir, un plano vertical a través de
familias profesionales, y en un plano
horizontal a través de rangos de pun-
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tuacion para la asignacién de los

puestos.

El plano vertical identificara el uni-
verso de familias profesionales que
existen en la Administracién Publica,
y dentro de ellas, se marcarala via en
que una persona puede crecer én
cada organizacién como producto de
su propio desarrolic (carrera admi-
nistrativa).

El plano horizontal sera el resuita-
do de la determinacién de rangos de
puntuacién producto del estableci-
miento de fos niveles jerarquicos de la
piramide ocupacional en que pueda
englobarse la estructura organizacio-
nal y las familias profesionales, de to-
das las dependencias del Organismo
Ejecutivo.

La clasificacion de los puestos so-
bre la base de familias profesionales
facilitara el .proceso de desarrollo de
tablas de valoracién especificas para
cada una de ellas, en cuanto a ias
intensidades en que pueda presentar-
se los factores de valuacién de las
mismas. Esto le dard una mayor obje-
tividad al sistema de valuacion, toda
vez que evitara el tener que calificar
los puestos con grados que no le sean
aplicables.

En lo que respecta a la administra-
cion del nuevo Plan, setoma en cuenta
como referente la problematica actual,
la que en buena medida es debidoa la
alta centralizacién en las acciones de
administracion de recursos humanos
en el sector pulblico y siendo que el
Plan constituye la principal herramien-
ta de direccion en esta materia, su
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administracién debe basarse en un
medelo que permita el traslado de la
toma de decisiones hacia los luga-
res donde se producen los problemas;
dicho traslado debe ejecutarse con
reglas claras para evitar caer en
anarquia, por lo cual el modeto parte
de contar con dos tipos de orga-
nos, la actual Oficina Nacional de
Servicio Givil vy las Autoridades No-
minadoras.

A la Oficina Nacional de Servicio
Civil le corresponderd dirigir, organizar
y controlar las acciones que en esta
materia se dicten, para lo cual deberan
crearse los reglamentos y normativos
necesarios que establezcan las reglas
que regiran las acciones en materia de
clasificacién de puestos.

Las funciones opeérativas, tales
como creacion y reclasificacion de
puestos y otras que pudiesen resultar
como producto del que hacer de los
puestos y de las instituciones, seran
descentralizadas a las diferentes Auto-
ridades Nominadoras, 1o que les con-
ferird la discresionalidad necesaria
paratomar las decisiones gue conside-
ren pertinentes para optimizar el fun-
cionamiento de las dependencias a su
cargo, correspondiéndole a éstas adi-
cionalmente 1a elaboracion de los ins-
trumentos técnicos para la admi-
nistracion de sus recursos humanos,
los cuales seran revisados y aproba-
dos por la-Oficina Nacional de Ser-
vicio Civil para su adecuada im-
plantacion.

La referida modificacién del Plan
de Clasificacién de Puestos, debera
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sustentarse en las siguientes normas
generales:

o  Cada institucién cubierta por el
Macrosistema de Servicio Givil,
debe elaborar su propio Manual
de Descripciones de Puestos.

o la elaboracion de los descripto-
res deberd fundamentarse en ¢l
sistema de Familias Profesiona-
les y los factores que para el
efecto se establezca.

o  Como consecuencia de la gene-
racion de descriptores de pues-
tos en cada ministerio e
institucion, la denominacion de
los mismos se hara con titulos
especificos, que expresen lo que
efectivamente se realiza en
ellos.Los Manuales de Descrip-
ciones de Puestos de los minis-
terios e instituciones se
integraran en un Manual General
de Descripcion de Puestos, que
serd administrado porlaONSEG,
toda vez que es necesario man-
tener una visién y administracion
general de los procesos de clasi-
ficacién de puestos. Se persigue
que el referido Manual General
sirva de base para la formulacion
de politicas, normas y procedi-
mientos para la ejecucion de las
funciones de la administracién de
recursos humanos.

o  Laclasificacion depuestos sere-
alizara sobre la base de los nive-
les establecidos en la piramide
ocupacional de las organizacio-
nes del Estado. Es importante
establecer ésta, con el fin deno
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perder la perspectiva sistémica
gue se requiere en todo proceso
de analisis de puestos.

o  lLafasede Valoracion la realizara
la ONSEC, por cuanto es necesa-
rio mantener la centralizacién de
las politicas salariales en el sec-
tor publico, ya que un sistema de
tal naturaleza debe obedecer a
politicas de Gobierno de obser-
vancia general.

o El mantenimiento de los Manua-
les de Descripciones lo hara cada
Autoridad Nominadora. La apro-
bacion de los mismos, mediante
resolucion de la ONSEC.

o Losestudios de puestos se desa-
rrollaran sobre la base del anali-
sis integral del trabajo, lo que
implica el estudio de los puestos
propiamente dichos para cono-
cer las tareas, los deberes y res-
ponsabilidades que tienen asig-
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nados; asi como el andlisis de
estructuras organizacionales,
procesos y procedimientos, dis-
ponibilidad de recursos, factibili-
dad de aplicar medidas sustitu-
tivas de menor costo financiero.

Como nota final, puede indicarse
que el proyecto del nuevo Plan de Cla-
sificacién de Puestos se encuentra en
proceso de ejecucion, fundamentado
en el diagndstico realizado en su opor-
tunidad, en la propuesta metodolégica
comentada supra y en otros elementos
de caracter técnico implicitos en su
formulacidn. Ei propdsito Gitimo es po-
nerlo en vigencia en 1997, inde-
pendientemente si el proyecto de
nueva Ley de Servicio Civil descrito
con anterioridad se aprueba; lo ideal es
que si lo esté, aunque no es una con-
dicion necesaria, habida cuenta que
para que el nuevo Plan funcione se
tienen previstos los mecanismos lega-
les que lo validen A
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