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ACUERDO GUBERNATIVO No. 18-98 *

Palacio Nacional, Guatemala, 15 de enero de 1998

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido por el Articulo 108 de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, las relaciones del Estado y sus entidades descentralizadas o
autobnomas con sus trabajadores se rigen por la Ley de Servicio Civil, con excepcion de
aquellas que se rijan por leyes o disposiciones propias de dichas entidades.

CONSIDERANDO:

Que con el fin de lograr los propdsitos y principios para los cuales se promulgo la Ley de
Servicio Civil, es necesario desarrollar sus preceptos, asi como precisar los procedimientos
para su correcta aplicacion, que permita desconcentrar algunas funciones operativas
esenciales dentro de la Administracion Publica.

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento a lo preceptuado por el Articulo 27 del Decreto 1748 del Congreso
de la Republica, “Ley de Servicio Civil”, el Director de la Oficina Nacional de Servicio
Civil, procedio a elaborar el reglamento de la Ley, el cual fue aprobado por la Junta Nacional
de Servicio Civil de conformidad con la Ley.

POR TANTO:

En el ejercicio de la funcidon que le confiere el inciso e) del Articulo 183 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y con fundamento en el Articulo 27 del
Decreto 1748 del Congreso de la Republica, Ley de Servicio Civil,

ACUERDA:

Aprobar el presente Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de
la Republica:

* Publicado en el Diario de Centro América el 30 de enero de 1998.
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REGLAMENTO DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL
TITULO 1

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. SERVIDORES PUBLICOS.' Para los efectos de la Ley de Servicio
Civil y el presente Reglamento, se consideran como servidores publicos o trabajadores del
Estado los siguientes:

a)  Funcionario Publico: Es la persona individual que ocupa un cargo o puesto, en virtud
de eleccion popular o nombramiento conforme a las leyes correspondientes, por el cual
ejerce mando, autoridad, competencia legal y representacion de caracter oficial de la
dependencia o entidad estatal correspondiente y se le remunera con un salario; y

b) Empleado Publico: Es la persona individual que ocupa un puesto al servicio del
Estado en las entidades o dependencias regidas por la Ley de Servicio Civil, en
virtud de nombramiento o contrato expedidos de conformidad con las disposiciones
legales, por el cual queda obligada a prestar sus servicios 0 a ejecutar una obra
personalmente a cambio de un salario, bajo la direccion continuada del representante
de la dependencia, entidad o institucion donde presta sus servicios y bajo la
subordinacion inmediata del funcionario o su representante.

No se consideraran funcionarios o empleados publicos, los que Gnicamente son retribuidos
por el sistema de dietas, pues las mismas no constituyen salario, ni aquellos que son
retribuidos con honorarios por prestar servicios técnicos o profesionales conforme la Ley
de Contrataciones del Estado”.

ARTICULO 2. DOCTRINA DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL EN EL
SERVICIO PUBLICO. Con base en el Articulo 50. de la Ley de Servicio Civil, se
entendera por doctrina de la administracion de personal en el servicio publico, las
resoluciones y dictamenes que en forma continua y reiterada se hayan dictado en materia
de recursos humanos, por la Oficina Nacional de Servicio Civil y por la Junta Nacional de
Servicio Civil, en un mismo sentido.

ARTICULO 3. REGIONALIZACION DE LA OFICINA NACIONAL DE SERVICIO
CIVIL. De conformidad con lo preceptuado en el Articulo 21 de la Ley de Servicio
Civil, que en adelante se denominara unicamente la Ley, la Oficina Nacional de Servicio
Civil a iniciativa del Presidente de la Republica creara Oficinas Regionales de

! Ver Art. 4 de la Ley de Servicio Civil.
* Modificado como aparece en el texto, segiin Acuerdo Gubernativo 128-2002 publicado en el Diario de Centro
Ameérica el 23 de abril de 2002
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Administracion de Recursos Humanos, con el propdsito de atender los requerimientos de
personal de los diferentes Ministerios, Secretarias y otras Instituciones del Organismo
Ejecutivo. Para tal fin la Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a determinar en qué
regiones se crearan las Oficinas Regionales de conformidad con las necesidades que se
presenten en esta materia. Las citadas Oficinas seran creadas a través del Acuerdo
Gubernativo correspondiente.

ARTICULO 4. COMPETENCIA DE LAS OFICINAS REGIONALES. Las Oficinas
Regionales de Administracion de Recursos Humanos tendran competencia para conocer y
resolver las acciones de personal que expresamente les delegue la Direccion de la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

ARTICULO 5. UBICACION. Las Oficinas Regionales de Administracion de Recursos
Humanos se ubicaran en cada region y/o en los Ministerios, Secretarias e Instituciones que se
considere conveniente, para lo cual las Autoridades Nominadoras estan obligadas a
proporcionar  todas las facilidades para su organizacion y funcionamiento.

ARTICULO 6. ELABORACION DE INSTRUMENTOS TECNICO-
ADMINISTRATIVOS Y LEGALES. La Oficina Nacional de Servicio Civil procedera
a la elaboracion de los instrumentos técnico-administrativos y legales que estime
pertinentes, asi como los procedimientos para que las Oficinas Regionales de Administracion
de Recursos Humanos cumplan satisfactoriamente con sus funciones.

ARTICULO 7. DELEGACION. El Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
que en adelante se identificara inicamente como Director, podra delegar en los Jefes o
Encargados de las Oficinas Regionales de Administracion de Recursos Humanos, todas
aquellas facultades que le permita la Ley. *

TITULO 11

CAPITULO UNICO
CLASIFICACION DEL SERVICIO PUBLICO

ARTICULO 8. SERVICIO EXENTO. Se entiende por Servicio Exento aquellos
puestos cuyas funciones son consideradas de confianza y que son de libre nombramiento y
remocion.’

ARTICULO 9. CUERPOS DE SEGURIDAD. Para efectos del numeral 11 del Articulo
32 dela Ley, debe considerarse como cuerpos de seguridad los siguientes:

? Modificado como aparece en el texto, segin Acuerdo Gubernativo 564-98 publicado en el Diario de Centro
América el 31 de agosto de 1998. Ver articulo 25 de la Ley de Servicio Civil.
* Ver Art. 32 de la Ley de Servicio Civil.
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a) Direccion General de la Policia Nacional Civil y sus dependencias;
b) Direccion General del Sistema Penitenciario y sus dependencias; y

c) Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de la
Republica y sus dependencias.

d) Direcciéon General de Inteligencia Civil.”

ARTICULO 10. PUESTOS DEL SERVICIO SIN OPOSICION. Son aquellos para los
cuales no se requiere que los candidatos para ocuparlos se sometan al proceso de seleccion,
que establecen los Capitulos I y II del Titulo V de la Ley.°

ARTICULO 11. PUESTOS DEL SERVICIO POR OPOSICION. El Servicio por
Oposicion esta compuesto por todos aquellos puestos que para su nombramiento, deben
satisfacerse las calidades y requisitos que establece la Ley y estan sujetos a las
disposiciones de la misma.’

TITULO III

CAPiTULO UNICO
CLASIFICACION DE PUESTOS

ARTICULO 12. ASIGNACION DE PUESTOS. Para efectos de la Ley de Servicio Civil
debe entenderse como asignacion de puestos, la accidon por la cual la Oficina Nacional de
Servicio Civil le asigna un titulo, especialidad y salario a los puestos nuevos que solicitan las
Autoridades Nominadoras. Para su tramite debera cumplirse con el procedimiento siguiente:

1. La Autoridad Nominadora del Ministerio o Entidad interesada en la asignacién de un
puesto o puestos, debera presentar la solicitud a la Direccidon Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas, adjuntando el o los Cuestionarios Oficiales de
Clasificacion de Puestos, debidamente respondidos y autorizados por la autoridad
correspondiente, la estructura organizacional de la dependencia y de puestos, asimismo,
las justificaciones que motivan tal peticion;

2. La Direccion Técnica del Presupuesto estudiara la solicitud y efectuara las evaluaciones
presupuestarias necesarias, con la finalidad de establecer la disponibilidad financiera para
hacer efectiva dicha accion. Si existe tal disponibilidad, providenciara el expediente a la
Oficina Nacional de Servicio Civil, indicando tal circunstancia, para que realice el estudio
de asignacion correspondiente;

® Modificado como aparece en el texto por Acuerdo Gubernativo No. 480-2006 publicado en el Diario de Centro
América el 04 de diciembre de 2006.

® Ver Art. 33 de la Ley de Servicio Civil.

7 Ver Art. 34 dela Ley de Servicio Civil.
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3. La Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a analizar la solicitud con base en la
documentacion recibida y si €sta es incompleta, solicitara la informacion que hace falta a
la dependencia interesada, asimismo, cualquier informacidén que se estime conveniente,
quedando obligada a proporcionarla a la brevedad;

4. Al completarse la informacidn, la Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a efectuar
el estudio respectivo y realizara las auditorias que estime convenientes, para lo cual
tomara en consideracion lo siguiente:

a) Niveles de dificultad, complejidad y responsabilidad de los deberes, asi como tipo y
frecuencia de los problemas que deben resolverse;

b) Tipos de supervisién ejercida y recibida;

¢) Grados de responsabilidad por manejo de bienes, materiales y equipos, dinero y
documentos de valor, relaciones interpersonales y toma de decisiones;

d) Condiciones de trabajo, sus riesgos y consecuencias;

e) Esfuerzos realizados para el desarrollo de los deberes, tanto en el aspecto fisico como
en el mental;

f) Ubicacion jerarquica que tendra el o los puestos dentro de la organizacion; vy,

g) Funciones de la unidad administrativa en donde se ubicara el o los puestos.

Efectuado el estudio de asignacion de puestos, la Oficina Nacional de Servicio Civil
determinara la procedencia o improcedencia de la solicitud, para lo cual emitira la
Resolucion que corresponda y notificara a la Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Puablicas y a la Autoridad Nominadora para los efectos respectivos.
Sera competencia de la Direccion Técnica del Presupuesto, determinar la fecha a partir de
la cual tendra vigencia dicha asignacion.®

ARTICULO 13. REASIGNACION DE PUESTOS. La reasignacion de puestos debe
entenderse como la accion por la cual se modifica el titulo, salario y/o especialidad a los
puestos de personal permanente, por motivo del cambio sustancial y permanente de sus
deberes. Para tal fin se debe observar el procedimiento siguiente:

1. La Autoridad Nominadora del Ministerio o Entidad interesada en la reasignacion de
uno o varios puestos, debera presentar la solicitud ante la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, adjuntado el o los Cuestionarios
Oficiales de Clasificacion de Puestos, debidamente respondidos y autorizados por la
autoridad correspondiente, la estructura organizacional de la dependencia y de puestos,
asimismo las justificaciones que motivan tal peticion;

¥ Modificado como aparece en el texto, seglin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de Centro
América el 31 de agosto de 1998 . Ver articulo 38 de la Ley de Servicio Civil.
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La Direccion Técnica del Presupuesto, estudiara la solicitud y efectuara las
evaluaciones presupuestarias necesarias con la finalidad de establecer la disponibilidad
financiera para hacer efectiva dicha accion. Si existiese tal disponibilidad, trasladara
para su estudio, el expediente a la Oficina Nacional de Servicio Civil, haciendo constar
expresamente tal situacion;

La Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a analizar la solicitud con base en la
documentacioén recibida y si ésta es incompleta, solicitara la informacion que hace
falta a la dependencia interesada, asi como cualquier otra informacion que se estime
conveniente, quedando obligada a proporcionarla a la brevedad,;

Al completarse la informacion, la Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a
efectuar el estudio respectivo y realizara las auditorias que estime convenientes, para
lo cual tomara en consideracion lo siguiente:

a) Niveles de dificultad, complejidad y responsabilidad de los deberes, asi como tipo
y frecuencia de los problemas que deben resolverse;

b) Tipos de supervision ejercida y recibida;

c) Grados de responsabilidad por manejo de bienes, materiales y equipos, dinero y
documentos de valor, relaciones interpersonales y toma de decisiones;

d) Condiciones de trabajo, sus riesgos y consecuencias;

¢) Esfuerzos realizados para el desarrollo de los deberes, tanto en el aspecto fisico
como en el mental;

f)  Ubicacién jerarquica que tiene el o los puestos dentro de la organizacion; vy,

g) Funciones de la unidad administrativa en donde se ubica el o los puestos.

Efectuado el estudio de reasignacion de puestos, la Oficina Nacional de Servicio Civil,
determinara la conveniencia de reasignar el o los puestos, para lo cual emitira la
Resolucion que corresponda y notificara a la Direccion Técnica del Presupuesto y a
la Direccion de Contabilidad del Estado, ambas del Ministerio de Finanzas Publicas
para los efectos consiguientes y a la Autoridad Nominadora respectiva, para que por su
medio notifique a los interesados. Sera competencia de la Direccion Técnica del
Presupuesto, determinar la fecha a partir de la cual tendra vigencia dicha
reasignacion.”

ARTICULO 14. REVISION DE ASIGNACION O REASIGNACION. La solicitud de

revision de los servidores afectados por cualquier asignacion o reasignacion, debera ser
planteada por el propio interesado, ante la Oficina Nacional de Servicio Civil en un plazo de
treinta dias, que empezaran a regir a partir del dia siguiente de la notificacion oficial al

° Modificado como aparece en el texto, seglin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de Centro
América el 31 de agosto de 1998.Ver articulo 38 de la Ley de Servicio Civil
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interesado. Recibida la solicitud de revision, la Oficina Nacional de Servicio Civil efectuara
el estudio respectivo y emitira Resolucion, la que notificara a la Autoridad Nominadora, al
interesado y al Ministerio de Finanzas Publicas, segun corresponda.'’

TITULO IV

CAPITULO UNICO
SELECCION DE PERSONAL

ARTICULO 15, CONDICIONES DE INGRESO A PUESTOS O CARGOS

PUBLICOS. Adicional a lo requerido en el Articulo 42 de la Ley es indispensable cumplir lo
siguiente:

a)

Ser mayor de edad, guatemalteco de origen de los comprendidos en el Articulo 144 de
la Constitucion Politica de la Republica, salvo lo dispuesto por el Articulo 70. de la
Ley de Servicio Civil;

Ser colegiado activo, si para el desempefo del puesto se requiere el ejercicio de una
actividad profesional universitaria; v,

En caso de reingreso, si el retiro fue por destitucidon por causa justificada, debera
presentarse resolucion de su rehabilitacion emitida por la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

ARTICULO 16. EXAMENES. La Oficina Nacional de Servicio Civil dentro del disefio de

la aplicacion del proceso de seleccion de personal, en coordinacion con los Ministerios y
demas dependencias del Organismo Ejecutivo, les facultara para realizar el proceso de la
preseleccion de personal, en la forma siguiente:

El Ministerio o dependencia debera solicitar a la Oficina Nacional de Servicio Civil
el nombramiento de un representante examinador especial para que realice y supervise el
proceso;

Al finalizar las fases del proceso de seleccion de personal, el representante examinador
de la Oficina Nacional de Servicio Civil, conjuntamente con el o los representantes
del Ministerio o dependencia, suscribiran el acta respectiva, en la que
especificaran las fases del proceso y el orden de los resultados obtenidos por los
candidatos en las diversas pruebas realizadas; y,

El o los expedientes de la o las personas preseleccionadas, deberan ser remitidos a la

Oficina Nacional de Servicio Civil, solicitando la certificacion de elegibles, para
. , . . 11

continuar con el tramite de nombramiento.

1 Modificado como aparece en el texto, segin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.Ver articulo 38 de la Ley de Servicio Civil
" Ver Arts. del 43 al 48 de la Ley de Servicio Civil.
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ARTICULO 17. PROCESO DE SELECCION. El Proceso de Selecciéon se conforma
de las fases principales de convocatoria y evaluacion.

ARTICULO 18. CONVOCATORIA. La Oficina Nacional de Servicio Civil, a través de
los Ministerios y Dependencias del Organismo Ejecutivo, convocara a las personas
interesadas, a participar en la oposicion de los puestos vacantes dentro del Servicio por
Oposicion, a través de los medios de comunicacion que considere pertinente.

La convocatoria debera establecer ademas del titulo del puesto vacante, su ubicacion,
funciones, lugar de trabajo, salario, jornada laboral, los requisitos académicos y de
experiencia laboral necesarios para desempefiarlo y otras condiciones laborales que
considere convenientes; asi como la fecha, horay lugar de recepcion de solicitudes y de
examen.

ARTICULO 19. SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO DE SELECCION. Toda
persona interesada en ofrecer sus servicios y que reuna los requisitos exigidos para
desempefiar un puesto comprendido dentro del Servicio por Oposicidon, debera presentarse
personalmente al lugar que sefiale la convocatoria y solicitar el formulario de Oferta de
Servicios, para consignar debidamente los datos que se solicitan y adjuntar los documentos
que se exijan.

En toda solicitud de admision es obligatoria la presentacion de los documentos siguientes:
1. Oferta de servicios debidamente contestada;
2. Fotocopia de cédula de vecindad,;
3. Certificacion de carencia de antecedentes penales;

4. Titulo, diploma profesional, técnico o certificacion de cursos aprobados u otras
certificaciones de estudios; vy,

5. Certificaciones de experiencia laboral cuando el puesto lo requiera, extendidas por
empresas, instituciones o dependencias donde se haya prestado los servicios.

Adicionalmente podra presentarse:

1. Certificacion o constancias de eventos educativos no formales; vy,

2. Libros, articulos, monografias, ensayos, trabajos de investigacidbn o cualquier
publicacién realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto a
desempeiiar.

Los documentos de preparacion académica y experiencia laboral deberan presentarse en
original y copia o fotocopia para su debido cotejo.
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El Director podra tomar en cuenta cualquier otro elemento, que a su juicio sirva para valorar
la idoneidad del candidato.

ARTICULO 20. DETERMINACION DE TIPO DE PRUEBAS. La Oficina Nacional de
Servicio Civil, con base en las funciones asignadas a los puestos y a los requisitos de
preparacion y experiencia necesarios para su desempefio, establecidos en los manuales
respectivos, seleccionara el tipo de examenes: orales, escritos, ejecucionales o una
combinacion de éstos, a aplicar para determinar las habilidades, aptitudes, destrezas,
conocimientos generales o especificos del puesto.

La documentacion presentada por los candidatos, sera revisada y analizada mediante la
aplicacion del instrumento “Bases de Evaluacion”, elaborado por la Oficina Nacional de
Servicio Civil, que permitira una calificacion cuantitativa, otorgando puntos por la
preparacion académica, experiencia laboral y cualquier otra circunstancia que a juicio
del Director pueda favorecer el eficiente desempeno del candidato.

ARTICULO 21. EVALUACION PARA ASCENSOS. Para que un servidor sea
ascendido a un puesto de mayor jerarquia, debera:

1. Ser propuesto por su jefe inmediato o a solicitud del interesado;
Haber aprobado las evaluaciones del desempeio que se efectuaran cada afio;

Acreditar preparacion o capacitacion especifica en el puesto a ascender; y,

> won

Someterse a las pruebas que se determinen en caso de haber varios candidatos.

ARTICULO 22. DECLARACION DE CANDIDATOS ELEGIBLES. Las personas que
aprueben los distintos examenes de acuerdo a los parametros de calificaciones
establecidos para la aplicacion de pruebas y cumplimiento de requisitos académicos y
experiencia laboral u otros, que se consideren necesarios para el desempefo del puesto,
deben ser declarados candidatos elegibles, y sus nombres seran anotados en los registros
de la Oficina Nacional de Servicio Civil y Ministerios o dependencias del Organismo
Ejecutivo, en orden descendente de acuerdo a sus resultados."

ARTICULO 23. ESTUDIO Y RECHAZO DE PROPUESTAS DE NOMBRAMIENTOS.
El Departamento competente de la Oficina Nacional de Servicio Civil, procedera a la
revision y estudio de las ofertas de servicio conjuntamente con los documentos que se
exigen, para determinar las que sean aceptadas para su tramite y las que deben rechazarse
por cualquiera de las causas siguientes:

2 Modificado como aparece en el texto, segin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.

" Ver Arts, 57 y 58 de la Ley de Servicio Civil.

" Ver Art. 46 de la Ley de Servicio Civil.
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1. Presentacion extemporanea,

2. Documentacion e informacidn incompleta;

3. No reunir los requisitos minimos establecidos en el Manual respectivo para
desempeiiar el puesto;

4. Estar inhabilitado o incapacitado para desempefiar un cargo o empleo publico;

5. Tener antecedentes penales en cuanto a los delitos a que se refiere el Articulo 78
de la Ley de Servicio Civil y en otros que, conforme a otras Leyes, impidan el
ingreso o reingreso al servicio publico; vy,

6. Haber proporcionado falsa informacién en la oferta de servicios o en los documentos

. 15
acreditados.

ARTICULO 24. PERDIDA DEL DERECHO A EVALUACION. Se pierde el derecho a

evaluacion por cualquiera de las causas siguientes:

1.
2.

No presentarse a evaluacion en el lugar, fecha y hora sefialados;
No identificarse plenamente al momento del examen,;

Ser suplantado por otra persona al momento de la evaluacion;
Acreditar documentos alterados;

Actuar fraudulentamente durante la prueba y faltar el respeto al examinador; incitar o
proferir insinuaciones que alteren la confiabilidad y objeto de la evaluacion; vy,

Cualquier otra causa que a juicio del examinador, amerite la cancelacion de la
prueba, la cual debe ser comprobada y llevar el visto bueno del Jefe de la unidad.

TITULO V
CAPITULO UNICO
NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 25. NOMBRAMIENTO Y REMOCION DE SERVIDORES PUBLICOS.

La facultad para nombrar y remover a los servidores publicos en el Organismo Ejecutivo, se
ejecutara y formalizara de la manera siguiente:

1.

El nombramiento y remocion de los Ministros, Viceministros, Secretarios y
Subsecretarios de la Presidencia de la Republica, Directores Generales, Embajadores,
Directores Ejecutivos, Coordinadores o Presidentes de las Unidades Ejecutoras y
titulares de las demas dependencias de la Presidencia de la Republica, asi como todos
aquellos nombramientos o designaciones que han sido atribuidas al Presidente de la
Republica por la Constitucion Politica de la Republica y otras leyes, debera hacerse por

" Ver articulo 45 de la Ley de Servicio Civil.
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Acuerdo firmado por el Presidente de la Republica, con el refrendo del Secretario
General de la Presidencia o del Ministro que corresponda;'®

2. El nombramiento de funcionarios y servidores publicos de los ministerios se hara por
nombramiento en el formulario oficial de movimiento de personal, o bien por acuerdo
ministerial de nombramiento individual o colectivo, los cuales deberan ser firmados por
el Ministro de Estado'’ correspondiente. En tanto que la remocion de dichos
funcionarios y servidores publicos, se hara a través de la respectiva resolucion o acuerdo
ministerial de remocion. En ambos casos la unidad de personal de cada Ministerio
debera tramitar los nombramientos y remociones dispuestos, en los formularios oficiales
de movimiento de personal. '*

3.  El nombramiento y remocion de los servidores publicos de las Secretarias y
dependencias de la Presidencia de la Republica y otras instituciones, se hara por
Acuerdo del respectivo Secretario, Director Ejecutivo, Coordinador o como se le
denomine a la Maxima Autoridad; y,

4. El nombramiento y remocion de los servidores publicos de la Vicepresidencia de la
Republica, se hara por Acuerdo firmado por el Vicepresidente de la Republica y
refrendado por su Secretario General."

ARTICULO 26. ACUERDOS GUBERNATIVOS DE NOMBRAMIENTOS. Los
Acuerdos de nombramiento y remocion que requieran la firma del Presidente de la
Republica, deberan tramitarse exclusivamente por la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, quien llevara el control y registro de los mismos.

ARTICULO 27y 28 Suprimidos. %

ARTICULO 29. PROCEDIMIENTO PARA LOS NOMBRAMIENTOS EN EL
SERVICIO POR OPOSICION. Para ocupar cualquier vacante que se produzca dentro del
Servicio por Oposicion, relacionada con primer ingreso, reingreso, ascensos, traslados y
permutas, la Autoridad Nominadora procedera a nombrar al candidato seleccionado entre la
noémina de los declarados elegibles por la Oficina Nacional de Servicio Civil, para lo cual se
debera cumplir con el procedimiento siguiente:

' Ver Arts. 182 literal s) de la Constitucién y 29 de la Ley de Servicio Civil.

" Ver Arts. 194, literal b) de la Constituciéon y 29 de la Ley de Servicio Civil.

'® Modificado como aparece en el texto, segiin Acuerdo Gubernativo No. 77-2002, publicado en el Diario de
Centro América el 8 de marzo de 2002.

' Modificado como aparece en el texto, segin Acuerdo Gubernativo No.564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.

** Suprimidos segtin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de Centro América el 31 de agosto

de 1998.
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1. La Unidad de Recursos Humanos o de Personal de cada Ministerio o Dependencia
respectiva, emitira el nombramiento en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal,
consignando en el mismo, los datos de identificacion personal del servidor, asi como los
datos relacionados con el puesto.  Firmado dicho nombramiento por la Autoridad
Nominadora, debe trasladarse a la dependencia donde ha de tomar posesion el servidor
nombrado;

2. Efectuada la toma de posesion, la dependencia debera completar la informacion requerida
en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal, relacionada con los datos del acta y
lo remitira a la Oficina Nacional de Servicio Civil, para efectos de la certificacion que
indica el Articulo 53 de la Ley;

3. La Oficina Nacional de Servicio Civil, procedera a certificar el nombramiento. La
certificacion consiste en el analisis de la informacion contenida en el Formulario Oficial
de Movimiento de Personal, para establecer el cumplimiento de las disposiciones y
requisitos legales que sean aplicables y asimismo, verificar que lleve adjunta la
certificacion de elegibilidad extendida por la citada Oficina. Si estos requisitos se han
cumplido, asignara el salario que corresponde al servidor, conforme el puesto al cual ha
sido nombrado; en caso contrario, la Oficina Nacional de Servicio Civil esta facultada para
rechazar cualquier nombramiento que no cumpla los requisitos legales respectivos; vy,

4. Efectuada la certificacion, la Oficina Nacional de Servicio Civil, registrara el
nombramiento en el Sistema de Informacion de Servidores Publicos y remitira el original
a la Unidad de Recursos Humanos o de Personal del Ministerio o Dependencia de que se
trate y enviara copia a la Direccion de Contabilidad del Estado, para su inclusion en la
némina de pago y archivo.”!

ARTICULO 30. PROCEDIMIENTO PARA LOS NOMBRAMIENTOS EN EL
SERVICIO SIN OPOSICION. Las personas que ocupen los puestos clasificados dentro del
Servicio sin Oposicion que expresamente sefala la Ley, deben ser nombrados por las
Autoridades Nominadoras correspondientes, velando por que los candidatos cumplan los
requisitos de escolaridad y experiencia laboral segun el puesto de que se trate. Si se requiere
del ejercicio de una profesion universitaria, debera exigirse la certificacion de profesional
colegiado activo, extendida con fecha reciente.

Para el efecto se procedera de la forma siguiente:

1. Las Autoridades Nominadoras deberan dar aviso de la toma de posesion a la Oficina
Nacional de Servicio Civil, en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal,
remitiendo el citado formulario y tres copias del Acuerdo de Nombramiento; vy,

1 Modificado como aparece en el texto, segiin Acuerdo Gubemativo No.564-98 publicado en el Diario de

Centro América el 31 de agosto de 1998. Ver Art. 31 numeral 3) v 34 de la Ley de Servicio Civil.
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2. La Oficina Nacional de Servicio Civil, analizara el referido formulario y el Acuerdo
de Nombramiento y si la accidn esta correcta, registrara el nombramiento, devolvera el
original del Formulario Oficial de Movimiento de Personal y copia del Acuerdo
de Nombramiento a la Unidad de Recursos Humanos o de Personal del Ministerio o
Dependencia de que se trate. Enviara copia de ambos documentos a la Direccion de
Contabilidad del Estado para su inclusiéon en la némina de pago y archivo.

La Oficina Nacional de Servicio Civil queda facultada para rechazar los nombramientos que
PN ~ 22
no cumplan con los requisitos antes sefialados.

ARTICULO 31. PROCEDIMIENTO PARA DECLARAR PUESTOS DENTRO DEL
SERVICIO EXENTO. De conformidad con el Articulo 32 numeral 14 de la Ley de
Servicio Civil, las Autoridades Nominadoras tienen facultad de declarar dentro del Servicio
Exento, hasta diez puestos cuyas funciones sean clasificadas de confianza por el titular del
Ministerio correspondiente.

Para el efecto el procedimiento es el siguiente:

1. La Autoridad Nominadora emitira Acuerdo Ministerial declarando el o los puestos
dentro del Servicio Exento, identificando el titulo oficial del puesto, especialidad,
partida presupuestaria, salario inicial y su correspondiente ubicacién dentro de la
institucion; posteriormente, enviara copia del Acuerdo a la Oficina Nacional de
Servicio Civil para los registros correspondientes;

2. Cumplido lo anterior, la Autoridad Nominadora emitira el Acuerdo de Nombramiento
y el Jefe o Encargado de la Unidad de Recursos Humanos o de Personal de la
dependencia a donde haya sido nombrada la persona, suscribira el acta de toma de
posesion, consignando los datos en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal y
remitira a la Oficina Nacional de Servicio Civil, tres copias del Acuerdo de
Nombramiento y el Formulario Oficial de Movimiento de Personal, para su analisis y
registro. Posteriormente la Oficina Nacional de Servicio Civil devolvera el original de
dicho formulario y copia del Acuerdo de Nombramiento, a la Unidad de Recursos
Humanos o de Personal del Ministerio o Dependencia de que se trate y remitira copia
de ambos documentos a la Direccion de Contabilidad del Estado, para su inclusiéon en
la némina de pago y archivo;

3. Siel servidor que ocupa el puesto es removido y se nombra a otra persona, no es
necesario emitir otro Acuerdo Ministerial para declarar el puesto dentro del Servicio
Exento, toda vez que la declaracion original mantiene su vigencia; vy,

4. Cuando la Autoridad Nominadora considere que ya no se justifica que un puesto
declarado dentro del Servicio Exento contintie en esta situacion, emitira el Acuerdo
Ministerial integrando de nuevo el puesto al Servicio por Oposicion. Sial momento de
emitirse el Acuerdo respectivo el puesto se encontrara ocupado, la Autoridad

* Modificado como aparece en el texto, seglin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998. Ver Art. 31 numeral 1).
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Nominadora podra nombrar al servidor en un puesto donde retna los requisitos de ley
o podra destituirlo.”

ARTICULO 32, PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y
NOMBRAMIENTO DE PERSONAS EXTRANJERAS. La Autoridad Nominadora previo
a nombrar a una persona de nacionalidad extranjera, debera solicitar a la Oficina Nacional de
Servicio Civil, la autorizacion para que el candidato pueda desempefiar un puesto o cargo
publico. Para el efecto debera procederse de la manera siguiente:

1. Solicitud de autorizacion de la Autoridad Nominadora, dirigida al Director, para
nombrar a personas de nacionalidad extranjera, la que contendra informacién sobre el
titulo oficial del puesto, especialidad, salario inicial y numero de la partida
presupuestaria correspondiente y adjuntar los documentos siguientes:

a) Declaracion del Jefe o Encargado de la Unidad de Recursos Humanos o de
Personal de la respectiva Dependencia, refrendada por la Autoridad
Nominadora, en donde se declare que no existen guatemaltecos, que puedan
desempefiar con eficiencia el puesto;

b) Para el caso de las religiosas/os extranjeros, la declaraciéon a que se refiere el
inciso anterior corresponde a la comunidad religiosa o a la autoridad
eclesiastica superior;

c) Para puestos profesionales, el Colegio Profesional de la rama de que se trate,
debera extender certificacion en la que indique expresamente que en el pais no
existen profesionales para ocupar el puesto;

d) Certificacion de la resolucion de la Direccion General de Migracion, en la que
se concedio a la persona extranjera la residencia definitiva en el pais; vy,

e) Documentos debidamente legalizados con los cuales se demuestre que la
persona extranjera, satisface los requisitos de preparacion académica y
experiencia laboral para el desempefio del puesto, asi como los documentos de
identificacion personal del interesado.

2. Con base en la documentacion presentada, la Oficina Nacional de Servicio Civil
emitira la Resolucion de autorizacion para que la persona extranjera pueda ser
nombrada en el puesto o cargo respectivo;y,

3. Con dicha autorizacidn, la Autoridad Nominadora procedera a emitir el Acuerdo de
Nombramiento o el Nombramiento en el Formulario Oficial de Movimiento de
Personal y dara el aviso a la Oficina Nacional de Servicio Civil para su analisis y
registro. Posteriormente la citada Oficina enviara copia del nombramiento a la
Direcciézri de Contabilidad del Estado para su inclusion en la némina de pago y
archivo.

 Ibidem.
* Modificado como aparece en el texto, seglin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.
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TITULO VI
CAPITULO UNICO
TOMA DE POSESION*®

ARTICULQO 33. REQUISITOS DEL ACTA DE TOMA DE POSESION. Todo servidor

publico de primer ingreso o reingreso debe empezar devengando el salario inicial de la
clase de puesto al que es nombrado. El acta de toma de posesion debera contener como
minimo lo siguiente:

1.

SR wN

Numero del acta;

Lugar donde se verifica la accion: aldea, municipio y departamento;
Identificacion de la dependencia;

Fecha y hora en que se inicia el acta;

Nombres y apellidos completos de las personas que intervienen y cargos que
desempeifian,;

Titulo oficial del puesto que se asume, partida presupuestaria y salario que
corresponda;

Transcripcion de la parte conducente del nombramiento, por el cual la Autoridad
Nominadora nombra al candidato propuesto;

Consignar que quien toma posesion, prestd juramento de fidelidad a la
Constitucion Politica de la Republica;

Nombre de la persona a quien se sustituye, fecha y hora en que entrego el cargo.
Cuando se trate de un puesto de reciente creacion o que no hubiere sido ocupado,
debera indicarse que se trata de un puesto nuevo;

10. Fecha y hora en que finalizo el acta; vy,

11. Firmas de las personas que intervinieron, con los sellos que correspondan.

ARTICULO 34. JURAMENTO EN LA TOMA DE POSESION. La Autoridad

Nominadora o el funcionario responsable de dar posesion, debera tomar al nombrado el
juramento siguiente: ¢, Jura como servidor publico, respetar y defender la Constitucion
Politica de la Republica, las leyes del pais y desempefiar el puesto que hoy asume, con
responsabilidad y eficiencia para el engrandecimiento de Guatemala.”

» Ver Art. 3° numeral 6) del Acdo. Gub. No. 1222-98.
* Modificado como aparece en el texto, segiin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998. Ver articulo 64 numeral 1) de la Ley de Servicio Civil.
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ARTICULO 35. FECHAS DE TOMA DE POSESION DEL PUESTO.” La toma de
posesion del puesto debera efectuarse los dias 1 6 16 de cada mes. En caso de que las fechas
citadas sean dias inhabiles, se procedera de la manera siguiente:

1. Cuando se trate de ascensos, traslados o permutas, debera tomar posesion del puesto o
cargo, el dia habil anterior a las fechas indicadas; vy,

2. Si se trata de personas de primer ingreso o reingreso, deberan tomar posesion del
puesto o cargo, el primer dia habil posterior a las fechas indicadas.

Si la naturaleza del cargo o las necesidades del servicio lo requieren, podra darse posesion en
cualquier dia habil del mes, lo cual se hara constar en el acta respectiva, indicandose las
razones que obligaron a dar posesion al nombrado.

El salario o sueldo comienza a devengarse desde el dia de la toma de posesion del puesto o
cargo, siempre que se tome posesion antes de la mitad de la jornada laboral. Si se efectia
después, corresponde a la persona que entrega el puesto o cargo.

Si la persona nombrada no se presenta a tomar posesion del puesto o cargo dentro de los tres

meses siguientes de firmado el nombramiento por la Autoridad Nominadora, éste perdera
28

todos sus efectos.

ARTICULO 36. DISPOSICIONES GENERALES PARA LA TOMA DE POSESION
O ENTREGA DE UN PUESTO O CARGO. Para la toma de posesion o entrega de un
puesto o cargo debera cumplirse con los requisitos siguientes:

1. Que exista partida presupuestaria especifica;

2. Que se emita Acuerdo de Nombramiento o cese de la relacion laboral o Nombramiento
en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal, por la Autoridad Nominadora,
en los casos de primer ingreso, reingreso, ascensos, traslados, permutas y cese
definitivo;

3. Que se emita Resolucion o Acuerdo, por la Autoridad Nominadora, en casos de
licencias, reinstalacion o suspensiones por sanciones disciplinarias o por suspensiones
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, los oficios de suspension y alta de
labores; vy,

4. Que se suscriba el acta de rigor.

Cumplido con lo anterior, se procedera a dar el aviso de toma de posesion o entrega del puesto
o cargo, en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de
Servicio Civil, en un periodo no mayor de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de
toma de posesion o entrega del puesto o cargo.

Ningun servidor publico podra tomar posesion de un puesto o cargo en la Administracion
, . . . . . . . . 29
Publica, mientras disfrute de licencia con o sin goce de sueldo, suspensiones y vacaciones.

7 Ver Art. 14 de la Ley de Salarios de la Administracion Publica.
** Modificado como aparece en el texto, seglin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.
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TITULO VII

CAPITULO UNICO
ASCENSOS

ARTICULO 37. ASCENSO. Se considera ascenso de conformidad con el Articulo 57
de la Ley, la accion de personal por la cual el servidor publico pasa a desempefiar un puesto
de mayor jerarquia.’

ARTICULO 38. ASCENSO DEFINITIVO. La Autoridad Nominadora tiene facultad
para ascender a los servidores a un puesto de grado, categoria o clase superior, siempre que
éstos satisfagan los requisitos minimos de preparacion académica, legales y de experiencia
laboral establecidos en el manual respectivo.

Para la asignacion del salario o sueldo en caso de ascenso definitivo, debera observarse lo
siguiente:

a) Se asignara el salario o sueldo inicial que corresponda al puesto al cual se asciende,
cuando la persona ascendida haya devengado un salario o sueldo inferior en el puesto que
ocupaba. Si la persona ascendida estuviere percibiendo complemento personal al
salario, éste 1o conservara completo y pasara a formar parte de su nuevo salario;

b) Si como consecuencia del ascenso, la persona resultare devengando un salario igual al
puesto que ocupaba, se le asignara el paso salarial que le corresponde al puesto al
que asciende de conformidad con la escala salarial vigente; v,

c¢) En ninglin caso el incremento de salario por concepto de ascenso, sera inferior a un paso
de la serie de la escala de salarios a la que se encuentre asignado el puesto al que se
asciende.

Se entendera que el complemento personal al salario inicial, es asignado a la persona y no
al puesto; por lo que, cuando el servidor sea ascendido, trasladado o permutado y disfrute
de este complemento, el mismo pasara a formar parte de su nuevo salario. Al momento de
quedar vacante el puesto, a la persona que llegue a ocuparlo, inicamente se le asignara el
salario inicial que le corresponda al puesto, de conformidad con la escala de salarios vigente.™

ARTICULO 39. ASCENSO TEMPORAL. Procedera este ascenso en los casos de
ausencia temporal por mas de sesenta dias del titular del puesto y cuando las necesidades
del servicio asi lo requieran.*

* Modificado como aparece en el texto, segin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.

% Ver Arts. 61 numeral 10); y 73 de la Ley de Servicio Civil; 13 numeral 2); 22 numerales 2) y 3) de la Ley de
Salarios de la Administracion Publica; 3 numerales 11) y 12 del Acdo. Gub. No. 1222-88.

' Ver Art. 9 de la Ley de Salarios de la Administracion Publica.

* Ver Arts. 58 de la Ley de Servicio Civil y 3 numeral 12) del Acdo. Gub. No. 1222-88.
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Para el efecto, la persona ascendida debera satisfacer los requisitos minimos de escolaridad
y experiencia laboral establecidos en el manual respectivo.

En los dos casos de ascenso, se requiere de la emision de un nombramiento, debiendo
cumplirse el procedimiento establecido en el Articulo 29 del presente Reglamento.

No podra emitirse nombramientos temporales, cuando la vacante sea en forma definitiva.

TITULO vIII
CAPITULO UNICO
PERMUTAS Y TRASLADOS

ARTICULO 40. PERMUTAS. La permuta es el cambio voluntario entre dos servidores
publicos que desempefian puestos de igual clase, especialidad e igual salario, en la misma
o distinta unidad o  dependencia administrativa, en igual o diferente localizacion
geografica.™

ARTICULO 41. PERMUTAS ENTRE DIFERENTES CLASES DE PUESTOS.
Cuando dos servidores que ocupan diferente clase de puesto y especialidad, solicitan
ser permutados de sus respectivos puestos o cargos, se requiere que la Autoridad
Nominadora con su respectiva aprobacion, remita la solicitud de los interesados a la Oficina
Nacional de Servicio Civil, a efecto de obtener el dictamen favorable correspondiente.

ARTICULO 42. REQUISITOS PARA PERMUTAR. Los servidores publicos que deseen
permutar deberan cumplir con los requisitos siguientes:

1. Para el caso del Articulo 40 del presente Reglamento:

a) Estar desempefiando un puesto de la misma clase, especialidad e igual salario;

b) Presentar solicitud escrita ante la Autoridad Nominadora,

c) Tener como minimo un afio de servicio en el puesto al momento de solicitar la
permuta;

d) Contar con la aprobacién de su Jefe inmediato superior; vy,

e) Someterse al proceso de seleccion de personal para los puestos que deseen
permutar, si se trata de puestos del Servicio por Oposicion.

La Autoridad Nominadora, emitira la resolucion que corresponda y notificara a los
interesados y a la Oficina Nacional de Servicio Civil.

2. Para el caso de las permutas comprendidas en el Articulo 41 del presente Reglamento,
se cumplira con lo establecido en el numeral anterior, con excepcion de lo indicado en
la literal a) y adicionalmente la Autoridad Nominadora previo a emitir la Resolucion

* Ver Arts. 59 de la Ley de Servicio Civil y 13 numeral 1) de la Ley de Salarios de la Administracion Piiblica.
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enviara el expediente a la Oficina Nacional de Servicio Civil para obtener el Dictamen
correspondiente; v,

3. Si la resolucion fuera favorable, deberan emitirse los nombramientos y cumplir con
dar el aviso a la Oficina Nacional de Servicio Civil en el Formulario Oficial de
Movimiento de Personal, para su analisis y registro. Posteriormente esta Oficina
enviara copia del nombramiento a la Direccion de Contabilidad del Estado para su
inclusién en la némina de pago y archivo.™

ARTICULO 43. TRASLADOS. Traslado es la acciéon de personal por medio de la cual un
servidor publico pasa a ocupar un puesto de igual clase o categoria, en la misma o distinta
Unidad o Dependencia administrativa, en igual o diferente localizacion geografica. Dicho
traslado puede ser solicitado por el interesado o bien acordado por la Autoridad Nominadora

correspondiente de acuerdo a la evaluacion del desempefio, como lo establece el Articulo
60 de la Ley.

En caso de que el interesado lo solicite, debera cumplirse con la presentacion o
satisfaccion de los siguientes requisitos:

a) Solicitud escrita del interesado dirigida a su jefe inmediato superior;

b) Aprobacion de su jefe inmediato superior, si esta fuera desfavorable se
suspendera el tramite de traslado;

c) Haberse sometido al proceso de seleccion respectivo; vy,
d) Resolucion de aprobacion por parte de la Autoridad Nominadora.
Cuando la Autoridad acuerde el traslado del servidor, se procedera de la siguiente manera:

a) Deberd presentarse informe del Jefe Inmediato Superior a la Autoridad
Nominadora, en base a los resultados de la aplicacion de las evaluaciones del
desempefio efectuado al servidor, acompafiando la solicitud del traslado respectivo;”

b) La Autoridad Nominadora de acuerdo con el informe recibido, trasladara el
expediente a la Oficina Nacional de Servicio Civil, solicitando el dictamen
correspondiente; v,

¢) La Oficina Nacional de Servicio Civil emitira dictamen y devolvera el expediente a la
Autoridad Nominadora para la continuacion de su tramite.

En ambos casos, deberan emitirse los nombramientos correspondientes y cumplirse con el
procedimiento que seflala el Articulo 29 del presente Reglamento.

. , ., . . . . ., . . 36
En ningun caso, el traslado debera significar disminucidon de salario para los servidores.

* Modificado como aparece en el texto, segiin Acuerdo Gubemativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.
¥ Ver Art. 44 de este Reglamento.
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TITULO IX
CAPITULO UNICO
EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 4. EVALUACION DEL DESEMPENO Y RENDIMIENTO
LABORAL. Se establecera un Programa de Evaluacion del Desempeiio y Rendimiento
Laboral, que servira de base para ascensos, capacitacion vy adiestramiento,
incrementos salariales, traslados y permutas.

La evaluacion del desempefo constituye un conjunto de normas y procedimientos para
evaluar y calificar el rendimiento de los servidores publicos.

Las evaluaciones tienen efecto correctivo y motivacional, segin sea el caso, deben ser
realizadas por el Jefe Superior Inmediato del evaluado, discutidos con éste, y los resultados
que se obtengan deberan tomarse en cuenta para las correcciones pertinentes y las acciones de
personal que correspondan. Dichos resultados seran enviados a la Oficina Nacional de
Servicio Civil para los registros correspondientes.”’

Las evaluaciones son de tres clases: de ingreso, ordinarias y extraordinarias.

ARTICULO 45. EVALUACION DE INGRESO. La evaluacién de ingreso se
realizara al servidor publico que se encuentra en periodo de prueba. Esta evaluacion
servira de base para determinar si el servidor es declarado empleado regular.

ARTICULO 46. EVALUACION ORDINARIA. La evaluacion ordinaria es aquella que
determinara el desempefio y rendimiento del servidor publico. Debera realizarse una vez al
afio por el jefe superior inmediato del evaluado y sus resultados deberan enviarse a la Oficina
Nacional de Servicio Civil para sus registros.

Si el resultado de una evaluacion no es satisfactorio, debera efectuarse una nueva evaluacion,
en un periodo no mayor de tres meses, contados a partir de la primera evaluacion. La
nueva evaluacion tiene como finalidad establecer si las medidas correctivas se han
aplicado con efectividad.  Esta segunda evaluacion, se considerara ordinaria y sus
resultados serviran de base para la aplicacion del Articulo 73 de la Ley.

ARTICULO 47. EVALUACION EXTRAORDINARIA. La evaluacion extraordinaria es
la que permite conocer el desempefo y rendimiento del servidor publico entre las
evaluaciones anuales. Esta evaluacion tiene como finalidad determinar si el servidor
evaluado es merecedor de la aplicacion del Articulo 73 de laLey o en caso contrario,
a la aplicacion del Régimen Disciplinario.

*® Ver Art. 13 numeral 1) de la Ley de Salarios de la Administracién Publica.
7 Ver Arts. 61 numeral 5); y, 73 de la Ley de Servicio Civil
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Las evaluaciones se haran en base a los factores y escalas determinadas en el Reglamento
General que para el efecto elaborara la Oficina Nacional de Servicio Civil.

ARTICULO 48. INSTRUMENTOS DE EVALUACION. El Manual de Evaluacion del
Desempefio, y los instructivos de aplicacion, deberan ser disefiados por cada Ministerio o
Institucion, de acuerdo a sus caracteristicas especificas, con base al Reglamento General
de Evaluacion del Desempeio que elaborara la Oficina Nacional de Servicio Civil.

ARTICULO 49. EVALUACION DEL DESEMPENO EN EL PERIODO DE
PRUEBA. Todo trabajador de primer ingreso, reingreso o que hubiere ascendido a un
puesto dentro del Servicio por Oposicion, debe ser evaluado en su desempefio laboral
mensualmente, durante el tiempo que la Autoridad Nominadora estime conveniente, a fin
de poder establecer su capacidad para el desempefo del puesto y declararlo empleado
regular, o bien lo que determina el segundo parrafo del Articulo 56 de la Ley. Los
resultados deberan ser notificados a la Oficina Nacional de Servicio Civil para los registros
correspondientes.

En caso de que el servidor como resultado de las evaluaciones mensuales de su desempefio y
rendimiento laboral, demuestre incapacidad para el desempefio del cargo, asi como la
inconveniencia de que continie en el puesto, la Autoridad Nominadora debera emitir la
resolucion o acuerdo correspondiente separandolo del puesto o cargo. Dicha decision
debera ser informada a la Oficina Nacional de Servicio Civil.*®

ARTICULO 50. FACULTAD DE LAS AUTORIDADES. La Autoridad Nominadora por
medio de la Unidad de Recursos Humanos o de Personal, debera efectuar las evaluaciones
al servidor publico dentro del periodo de prueba, para declararlo empleado regular en caso de
primer ingreso, o confirmarlo en el cargo en caso de ascenso. Si como resultado de las
evaluaciones mensuales, se determinara que el servidor nombrado o ascendido es la persona
idonea para el desempefio del puesto, no habra necesidad de que se cumplan con los periodos
maximos que fija para el efecto la Ley.

TITULO X
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO I
DERECHOS

ARTICULO 51. VACACIONES. Los servidores piblicos del Organismo Ejecutivo
que tengan un afio de servicios continuos, disfrutaran sus vacaciones entre los meses de

*® Ver Art. 54 primer pérrafo de la Ley de Servicio Civil.
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noviembre, diciembre y enero de cada afio. Los servidores publicos que no tengan un afio

de servicios continuos gozaran de vacaciones proporcionales al tiempo laborado, dentro de
~ 39

los meses sefialados.

ARTICULO 52. ACUMULACION DE VACACIONES. Las vacaciones no son
acumulables, deberan gozarse en los meses consignados en el articulo anterior y no son
compensables en dinero, salvo que no se hubieren disfrutado total o parcialmente al cesar
la relacion de trabajo por cualquier causa, en cuyo caso, s6lo se reconocera hasta un maximo
de dos afios. Para el efecto, la Autoridad Nominadora de acuerdo a las necesidades del
servicio y de conformidad a la programacion de vacaciones respectiva, velara porque
bajo su responsabilidad los trabajadores no pierdan ese derecho por acumulacion.

ARTICULO 53. PERIODO DISTINTO DE GOCE DE VACACIONES. Podra
programarse el disfrute de vacaciones en meses distintos a los establecidos en el Articulo 51
del presente Reglamento, a los servidores publicos del Organismo Ejecutivo que presten
servicios publicos esenciales, tales como: servicios médicos y hospitalarios; centros y
puestos de salud; servicios de aeronavegacion; servicios de seguridad; correos y
telégrafos; recaudacion de impuestos, arbitrios y tasas, asi como otros que por la
naturaleza de sus funciones no pueden interrumpirse; personal involucrado en la ejecucion,
supervision y tramite de pago de estimaciones de obras por contrato, las que debido a su
importancia no pueden  ser interrumpidas, en cuyo caso, las autoridades
correspondientes deberan, bajo su estricta responsabilidad, designar anticipadamente al
personal necesario que cubra con eficiencia los servicios correspondientes, quedando
obligados a divulgar la forma en que se atendera la demanda del servicio.*

ARTICULO 54. VACACIONES EN ENTIDADES DESCENTRALIZADAS. Las
entidades descentralizadas o autonomas podran adoptar la programacion de vacaciones en
la forma que se establece en el presente Reglamento, para tal efecto, dictaran bajo su
responsabilidad, las disposiciones que sean pertinentes. En todo caso, si por ley o por
costumbre los trabajadores de las referidas entidades, gozan de un periodo mayor de
vacaciones después de cada afio de servicios continuos, conservaran ese derecho.*

ARTICULO 55. INTERRUPCION DE LA PRESCRIPCION. En las dependencias en
que su personal goce de vacaciones en su totalidad, los plazos que la ley establece para el
gjercicio de un derecho, se tendran por interrumpidos, y el periodo vacacional no se
tomara en cuenta para la prescripcion.

ARTICULO 56. REGISTRO DE VACACIONES. Las Unidades de Recursos Humanos o
de Personal, deberan llevar un registro que contenga como minimo lo siguiente: Fecha de

¥ Ver Arts. 61 numerales 2) y 3) de la Ley de Servicio Civil y 41 de la Ley Organica del Servicio
Diplomatico de Guatemala.

% Ver Art. 58 de este Reglamento.

! Ver Art. 88 de la Ley de Servicio Civil.
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ingreso del servidor publicoa la institucion, periodos vacacionales completos o
proporcionales, disfrutados durante su relacion laboral, con indicacion del afio al que
pertenecen o periodo de trabajo a que correspondan.

Si se establece que el servidor publico laboré en otras dependencias o instituciones del Estado,
se le debe requerir constancia o certificaciones de vacaciones disfrutadas.

Las autoridades respectivas quedaran obligadas a revisar el registro de vacaciones de los
servidores publicos que estén prestando sus servicios bajo su control, a efecto de otorgarles las
vacaciones proporcionales que les correspondan por el periodo que hubieren laborado en el
gjercicio fiscal, con el objeto que su disfrute vacacional posterior se compute en lo sucesivo
del uno de enero al treinta y uno de diciembre de cada afio.

Para resolver cualquier reclamo sobre el goce del periodo vacacional, debera hacerse en base
al registro respectivo y en los casos de cese de la relacion laboral, el pago de los dos Gltimos
periodos a que se refiere el articulo 52 de este Reglamento, se hara tomando como base el
ltimo sueldo o salario devengado.*

ARTICULO 57. CONTINUIDAD DE LA RELACION LABORAL PARA EL
PERIODO DE VACACIONES. Cuando un trabajador del Estado sea trasladado de una
dependencia a otra, ambas regidas por la Ley de Servicio Civil, debera computarse la
totalidad del tiempo de servicios prestados en forma ininterrumpida para no ser afectado
en su derecho al disfrute de vacaciones.

ARTICULO 58. SOLICITUD DE VACACIONES EN EPOCA DISTINTA. Cuando
los servidores publicos hubieren cumplido un afio de servicios continuos, y que por razones
plenamente justificadas soliciten vacaciones en época distinta a la prevista en el presente
Reglamento, las autoridades respectivas deberan requerirles la documentacion pertinente y
con base en la misma, podran acceder a su peticion.*

ARTICULO 59. CASOS NO PREVISTOS. Las autoridades respectivas, bajo su estricta
responsabilidad, deberan conocer y resolver los casos no previstos en materia de
vacaciones.

ARTICULO 60. LICENCIAS CON O SIN GOCE DE SUELDO.* Las Autoridades
Nominadoras y Jefes de dependencias bajo su responsabilidad podran otorgar licencias en los
casos siguientes:

* Modificado como aparece en el texto, segtin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.

® Ver Art. 53 de este Reglamento.

* Ver Art. 61 numeral 4) de la Ley de Servicio Civil.
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1. AUTORIDADES NOMINADORAS:

a)

b)

Hasta un mes calendario con goce de salario o sueldo dentro de un mismo
gjercicio fiscal, siempre que la solicitud se justifique plenamente y que no sea
con la finalidad de desempefiar otro puesto o cargo en la Administracion
publica o prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad con la Ley
de Contrataciones del Estado;

Hasta tres meses calendario improrrogables sin goce de salario o sueldo dentro
de un mismo ejercicio fiscal, siempre que la solicitud se justifique plenamente
y que no sea con la finalidad de desempefiar otro puesto o cargo en la
Administracion Publica o prestar servicios técnicos o profesionales de
conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado; y

Hasta por un afio prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo, por motivo de
becas para capacitacion y adiestramiento, siempre que las mismas tengan
relacion con las funciones de la institucion donde presta sus servicios el
solicitante y se justifique plenamente. En el caso que la licencia se otorgue con
goce de salario o sueldo, el becario debe suscribir contrato en el que
se compromete a cumplir el programa de estudios, aprobarlo y mantener
conducta decorosa durante su desarrollo, asi como continuar prestando sus
servicios en la misma institucion al finalizar la beca, por un  tiempo
equivalente al doble del que durd ésta. En caso contrario, debe reintegrar
los sueldos o cualquier otra prestacion o remuneracion recibidos y los costos de
la beca erogados por el Estado. La Autoridad Nominadora podra incluir en el
contrato otras medidas que garanticen su cumplimiento.

2. JEFES DE DEPENDENCIAS: Licencias con goce de sueldo por el numero de dias y
motivos siguientes:

a)

b)

d)

Por fallecimiento del conyuge, persona unida de hecho declarada legalmente,

hijos o padres cinco dias habiles y por fallecimiento de hermanos tres dias
habiles;

Cuando se contrae matrimonio civil, cinco dias habiles;
El dia del nacimiento de un hijo;

Por citacion de autoridades administrativas o judiciales para asistir a
diligencias, el tiempo que sea indispensable, previa presentacion de la citacion
respectiva;

Para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el tiempo que sea
indispensable. El servidor debera presentar constancia de la hora de ingreso y
egreso a la consulta; y,

El dia del cumpleafios del servidor.



Reglamento de la Ley de Servicio Civil 173

En los casos de este numeral, no es necesario suscribir acta de entrega y toma de posesion,

unicamente debe darse aviso de la licencia otorgada, a la Oficina Nacional de Servicio Civil
. 45

para su registro.

ARTICULO _ 61. LICENCIAS PARA OCUPAR CARGOS DE ELECCION
POPULAR. La Autoridad Nominadora debera otorgar licencia sin goce de sueldo o
salario por el plazo de un afio prorrogable, a los servidores publicos comprendidos en la
categoria de personal permanente que hayan sido designados para ocupar cargos de
eleccion popular conforme la Ley Electoral y de Partidos Politicos.*

ARTICULO 62. LICENCIAS PARA ESTUDIOS. Las Autoridades Nominadoras bajo su
estricta responsabilidad y dependiendo de la naturaleza y del caso particular, podran otorgar
licencias con o sin goce de salario o sueldo, las que no podran exceder de ocho horas
semanales, a los trabajadores que realicen estudios universitarios para efectuar practicas
supervisadas, clinicas, laboratorios o cualquier actividad académica extraordinaria, que se
acreditaran a través de las constancias extendidas por los establecimientos educativos
correspondientes. El servidor debera acreditar en forma documental, el cumplimiento
satisfactorio de tales actividades al concluir las mismas. Las autoridades deberan verificar
periddicamente o cuando lo estimen pertinente, solicitando constancia o acreditamiento que
justifique la causal de la licencia, pudiendo revocarla si su aprovechamiento no es
satisfactorio.

En el presente caso, unicamente se dara aviso a la Oficina Nacional de Servicio Civil para su
. 47
registro.

ARTICULO 63. Suprimido.®®

ARTICULO 64. DESCANSO PRE Y POST-NATAL. Las madres servidoras del
Estado tendran derecho al descanso pre y post-natal de acuerdo con lo prescrito por las
disposiciones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.*

La servidora no protegida por el programa de maternidad del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, tendra derecho a licencia con goce de salario o sueldo por el tiempo que
dure el descanso pre y post-natal, y para poder disfrutar de esta licencia debera acompafiar a
su solicitud, certificacion meédica ante la Autoridad Nominadora respectiva, en donde se
haga constar el grado de embarazo y fecha probable del parto.

* Modificado como aparece en el texto, seglin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.

 Ver Arts. 113,136 inciso d) de la Constitucion y 3° de la Ley de Servicio Civil.

7 Modificado como aparece en el texto, segin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.

* Suprimido Articulo 63 segtin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 Publicado en el Diario de Centro América el 31
de agosto de 1998.

* Ver Arts. 61 numeral 12) de la Ley de Servicio Civil.
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ARTICULO 65. AGUINALDO. El aguinaldo se otorgara anualmente a los servidores
publicos. Sera pagado en dos partes asi: El 50% durante los primeros quince dias del mes de
diciembre y el 50% restante en los periodos de pago del mes de enero del afio siguiente.”

ARTICULO _66. PERiODO TRABAJADO PARA EFECTOS DE PAGO DE
AGUINALDO. Los trabajadores que mantengan su relacion laboral durante el periodo
comprendido del uno de enero al treinta de noviembre de cada afio, tendran derecho al
ciento por ciento (100%) de aguinaldo, el cual sera pagado en la forma que determina el
articulo anterior, tomando como base el salario devengado en el mes de noviembre, y para los
servidores que no hubieren laborado completo el ejercicio fiscal el pago sera
proporcional al tiempo servido.

ARTICULO 67. Suprimido.”

ARTICULO 68. CONTINUIDAD DE LA RELACION LABORAL PARA EL
DERECHO DE AGUINALDO. Las licencias con o sin goce de sueldo o salario, descanso
pre y post-natal, suspensiones por aplicacion del régimen disciplinario, asi como las que se
deriven del régimen de seguridad social y vacaciones, no afectan el derecho del trabajador
para gozar del aguinaldo completo o proporcional segun el caso.™

ARTICULO 69. TIEMPO DE SERVICIO NO COMPUTADO. Para los efectos del
pago del aguinaldo, no se considerara tiempo servido el correspondiente a las licencias
otorgadas sin goce de sueldo y suspensiones de trabajo sin goce de sueldo.

ARTICULO 70. DERECHO DE RECLAMOS. El servidor piblico que considere que
su asignacion de aguinaldo no le fue pagada en forma completa conforme a la ley, podra
hacer su reclamacion ante la dependencia o entidad encargada de hacer el pago o emitir la
autorizacion respectiva, la que resolvera segun las constancias que se le presenten y los
registros que obren en su poder.

ARTICULO 71. AGUINALDO PARA PLANILLEROS. Para el calculo de aguinaldo a
favor de los trabajadores que cobran sus jornales por medio de planillas, se tomara como
base el total de los jornales que hubieren devengado durante el mes de noviembre de cada
afo, conforme al Articulo 65 del presente Reglamento.

%% Ver Arts. 102 literal j) de la Constitucion Politica de 1a Republica. Modificado como aparece en el texto, segin
Acdo. Gub. No. 564-98, publicado en el Diario de Centro América el 31 de agosto de 1998. Ver Arts. 61,
numeral 6) de la Ley de Servicio Civil y Decreto No. 1633 del Congreso de la Republica

3! Suprimido Articulo 67 segtin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de Centro América el 31

de agosto de 1998.

> Modificado como aparece en el texto, seglin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.
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ARTICULO 72. AGUINALDO EN INTERINATOS. La persona que haya sido

nombrada para desempefiar interinamente un puesto, tendra derecho al aguinaldo en
proporcion al tiempo efectivamente laborado.

ARTICULO 73. DERECHOS POST-MORTEM.® En caso de fallecimiento de un

servidor publico, se tienen los derechos siguientes:

1.

Al pago de gastos de funeral, el conyuge, persona unida de hecho declarada
legalmente, hijos mayores o menores de edad o incapaces declarados legalmente, los
padres o hermanos del causante, hasta la suma que resulte mayor entre DOS MIL
QUETZALES (Q2,000.00) y el monto de los dos ultimos sueldos o salarios
mensuales devengados por el causante. Si el gasto funerario fuera menor del monto de
los dos ultimos sueldos o salarios mensuales, se reconocera Unicamente el pago del
monto de la factura.

A prestacion postuma, el conyuge, la persona unida de hecho declarada legalmente,
hijos menores de edad o con impedimento fisico, a través de su representante legal y
los padres que dependian econdmicamente de él, a un monto equivalente a un mes de
salario o sueldo por cada afio de servicios continuos o discontinuos prestados. Este
derecho en ningin caso excedera de cinco meses de sueldos o salarios.

A otras prestaciones, el conyuge o persona unida de hecho declarada legalmente,
hijos o padres, en ese orden de prioridad, tendran derecho a cobrar sin tramite judicial
alguno, los sueldos o salarios que hubiere devengado el causante y que estén
pendientes de pago, asi como las prestaciones por vacaciones, aguinaldo, bonificacion
anual, bono de transporte, bono de antigiedad, bono vacacional, bonificacion
profesional y cualquier otra prestacion reconocida legalmente hasta el dia de su
fallecimiento.>*

ARTICULO 74. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE LOS DERECHOS POST-

MORTEM. Para el pago de los derechos post-mortem, por fallecimiento de servidores
publicos, debe cumplirse el procedimiento siguiente:

1. El interesado debera presentar solicitud en papel simple o bien en los formularios
impresos, ante la Oficina Nacional de Servicio Civil o la Dependencia en donde
presto los servicios el trabajador fallecido, ésta ultima remitira el expediente a la
Oficina Nacional de Servicio Civil a la brevedad.

A la solicitud debera acompanarse los documentos siguientes:

3 Ver articulo 93 de la Ley de Servicio Civil.
> Modificado como aparece en el texto, segiin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.
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a) Certificacion o constancia de los servicios prestados por el causante,
extendida por la o las dependencias en donde presto sus servicios, en la que
debera incluirse el récord de vacaciones disfrutadas durante su relacion
laboral, con detalle de fechas en que fueron disfrutadas y el afio a que
correspondieron;

b) Certificacion de la partida de defuncion extendida por el Registro Civil
correspondiente;

c) Certificacion de la partida de matrimonio o de la unién de hecho legalmente
declarada, extendida por el Registro Civil respectivo, con posterioridad al
fallecimiento;

d) Certificaciones de las partidas de nacimiento de los hijos procreados con el
causante, extendidas por el Registro Civil correspondiente;

e) Cuando el solicitante sea un hermano del fallecido, debera presentar
certificacion de su partida de nacimiento extendida por el Registro Civil
respectivo; y,

f) Factura que acredite que el solicitante efectué los gastos de funeral
reclamados.

Cuando sean los padres los solicitantes de la Prestacion Postuma, ademas de los
documentos sefialados en los incisos a) y b) de este articulo, debera acompaifiarse la
certificacion de partida de nacimiento del servidor fallecido y declaracion jurada
prestada ante Notario, Gobernador Departamental o Alcalde Municipal, en donde conste
que el causante no dejo esposa, hijos menores o incapaces, asi como que los padres
dependian economicamente del fallecido.

En caso de tutela, se debera estar a lo preceptuado en los Cédigos Civil y Procesal Civil
y Mercantil, ademas presentar certificacion de la declaratoria judicial, debidamente
inscrita en el Registro Civil.

2. La Oficina Nacional de Servicio Civil revisara la solicitud y documentacion y emitira
el dictamen correspondiente, declarando la procedencia o improcedencia de lo
requerido; y,

3. El expediente sera enviado por la Oficina Nacional de Servicio Civil al Ministerio que
corresponda, para que continie con el tramite y se efectie el pago respectivo.”

> Modificado como aparece en el texto, seglin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.
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CAPITULO I

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 75. OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.* Las
Autoridades Nominadoras y sus representantes, quedan obligados a cumplir con las normas
y garantizar la efectiva aplicacion de las disposiciones del presente Reglamento, y a tomar
las medidas necesarias a fin de mantener la disciplina en el trabajo, coordinar los horarios y
efectuar el control de las actividades en sus respectivas dependencias. Ademas de los
consignados en otras disposiciones legales, son deberes de los servidores publicos:

1. Observar la debida compostura y correccion durante el tiempo destinado para el
periodo de almuerzo o descanso;

2. No alterar el turno que se les haya asignado durante las horas destinadas para el
periodo de almuerzo o descanso; vy,

3. Los demas que se determinen en las disposiciones internas de las dependencias.

ARTICULO 76. ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DE HORARIOS DE
TRABAJO. Es obligacion de las Autoridades Nominadoras proceder a la organizacion y
distribucion  de los horarios de trabajo de los Ministerios o Dependencias del
Organismo Ejecutivo, dependencias de su ramo, dictando para el efecto las disposiciones que
determinen:

1. Las reglas de control de puntualidad y asistencia;

2. El lugary la hora en que deben iniciar y terminar las jornadas de trabajo;

3. Las normas especiales relativas a las diversas clases de labores, de acuerdo con la
edad y sexo de los trabajadores, asi como las normas de conducta, presentacion y

compostura personal que éstos deban guardar, segtn la indole del trabajo;

4. Los servicios que se presten en los puestos de vigilancia, que realizan actividades
discontinuas 0 que requieran su sola presencia;

5. Los servicios que ocasional o permanentemente se presten fuera del local o centro de
trabajo; v,

6. Los demas servicios publicos que por su naturaleza no estan sometidos a los
limites de la jornada unica de trabajo.

% Ver Art. 64 de la Ley.



178 Reglamento de la Ley de Servicio Civil

ARTICULO 77. PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA A LAS LABORES. Los servidores
publicos quedaran sujetos a las normas que sobre puntualidad y asistencia establece
este Reglamento, las que establece la Ley de Servicio Civil y otras disposiciones
internas de personal de las dependencias, asi como a las que por la naturaleza del cargo
que desempefian estén sujetas a una reglamentacion especial.

Para los efectos de esta disposicion se establece lo siguiente:

1. Todo servidor publico debera registrar personalmente, por los medios que para el
efecto se establezcan en cada dependencia, el inicio y conclusion de sus labores, asi
como salida e ingreso del periodo de almuerzo o descanso, a fin de hacer constar de
modo fehaciente que ha cumplido con la jornada de trabajo;

2. Los servidores publicos que registren su ingreso con retraso incurren en llegada
tardia, aunque hayan asistido puntualmente a su trabajo. El que no la registre incurre
en falta de asistencia. En ambos  casos deben aplicarse las sanciones
correspondientes, salvo que el servidor publico informe del hecho a su supervisor o
jefe inmediato, el propio dia que haya incurrido en la falta y que éste juzgue
procedente las justificaciones que el servidor publico aduzca. La Unidad de
Recursos Humanos o de Personal de la dependencia debe tomar nota de las
llegadas tardias y faltas de asistencia que ocurran, y anotarlas en el registro
personal del servidor para los efectos de la aplicacion de las medidas
disciplinarias y de su evaluacion del desempefio; v,

3. De conformidad con las normas de la Ley de Servicio Civil, se debera sancionar
al servidor publico cuando se retire de sus labores sin autorizacion antes de la hora
de salida establecida.

ARTICULO 78. JORNADA UNICA DE TRABAJO.” La Jornada Unica de Trabajo es el
tiempo que un servidor publico permanece a disposicion de la Administracion Publica,
de conformidad con las normas del presente Reglamento.

La Jornada Unica de Trabajo puede ser diurna, nocturna o mixta, segun lo requieran las
necesidades del servicio.

Jornada Unica de Trabajo Diurna, es la que se ejecuta entre las seis y las dieciocho horas
de un mismo dia, y no puede exceder de ocho horas diarias y de cuarenta y cuatro a la
semana.

Jornada Unica de Trabajo Noctuma, es la que se ejecuta entre las dieciocho horas de un
dia y las seis horas del dia siguiente, no puede ser mayor de seis horas diarias ni de treinta y
tres a la semana.

Jornada Unica de Trabajo Mixta, es la que se efectiia durante un lapso que abarque parte del
periodo diurno y parte del periodo nocturno. No obstante, se considera jornada noctuma
la jornada mixta en que se labora cuatro horas o mas durante el periodo nocturno. Esta no

7 Ver Art. 67 de la Ley de Servicio Civil.
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puede ser mayor de siete horas diarias, sin exceder de treinta y ocho horas y media a la
semana.

ARTICULO 79. HORARIO DE LA JORNADA UNICA DE TRABAJO. El horario
oficial de la Jomada Unica Ordinaria para todas las dependencias del Organismo Ejecutivo en
la capital de la Republica, se establece de las 9:00 a las 17:30 horas y en los otros
departamentos y municipios del pais, de las 8:00 a las 16:30 horas, ambas de lunes a viernes.

Los servidores publicos gozaran de un periodo de descanso o almuerzo de media hora, el cual
debera otorgarse entre las 12:00 a las 14:00 horas. Para este efecto las autoridades
nominadoras o sus representantes, deberan organizar los turnos respectivos a fin de
garantizar la continuidad del servicio. Queda prohibido a los jefes y funcionarios conceder
licencias para que los servidores publicos salgan de sus centros de trabajo por motivos
personales. La contravencion a esta disposicion dara lugar a la aplicacion de las sanciones
previstas en la Ley.

Es entendido que durante el periodo de descanso o almuerzo a que se refiere este articulo, el
servidor publico no permanece a disposicion de la Administracidon Pablica. En consecuencia,
dicho periodo no se considerara como tiempo de trabajo efectivo.

Cuando la distribucion de los horarios de la jornada de trabajo sea distinta de la que establece
este articulo o se trate de las jomadas nocturna o mixta, el jefe de la dependencia de que se

trate, organizara los turnos necesarios para el otorgamiento del periodo de descanso
: 58
correspondiente.

TITULO XI
CAPITULO UNICO
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 80. PROCEDIMIENTO DE SANCIONES Y DESPIDO.” Para efectos de
lo estipulado en la Ley, se establece:

1. Amonestacion Verbal: Es la sancion que le corresponde imponer al encargado o jefe
de unidad, seccion o departamento, al servidor por haber incurrido en una falta leve,
que es considerada de poca trascendencia, cuyo perjuicio es minimo pero afecta el
buen funcionamiento de la organizacion administrativa de la dependencia. Esta
amonestacion debe hacerse con privacidad y dejar constancia por escrito de la misma
en el expediente del servidor;

% Modificado como aparece en el texto, seglin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.
* Ver Arts. 21 de la Constitucién Politica de la Reptiblica; 74, 75,76 y 79 de la Ley de Servicio Civil.
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Amonestacion Escrita: Es la que procede imponer al encargado o jefe de unidad,
seccion o departamento, cuando el servidor incurra en una falta considerada de
mediana trascendencia que no merezca una suspension de trabajo sin goce de sueldo o
salario o cuando el servidor haya merecido en un mismo mes calendario dos o mas
amonestaciones verbales. De esta amonestacion se debe dejar constancia en el
expediente del servidor;

Suspension en el trabajo sin goce de sueldo o salario: Es la que corresponde imponer a
la Maxima Autoridad de la dependencia, cuando el servidor haya incurrido en una falta
de cierta gravedad a juicio de la autoridad mencionada y que la misma no sea causal de
despido de las contenidas en el Articulo 76 de la Ley, en virtud que el despido
corresponde aplicarlo a la Autoridad Nominadora. Falta de cierta gravedad, es la
considerada de mucha trascendencia y que provoca perjuicio y desorden en el
funcionamiento de la organizacion administrativa. Para aplicarla debera observarse el
procedimiento siguiente:

a) El encargado o jefe de unidad, seccion o departamento, ante la falta cometida
por un servidor publico, debe suscribir el acta administrativa respectiva e
informar por escrito inmediatamente a la Unidad de Recursos Humanos o de
Personal, de la falta cometida por el servidor, adjuntando certificacion del acta
mencionada;

b) El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o de Personal, debera dar audiencia
por escrito al servidor publico para que dentro de tres dias habiles, contados a
partir del dia siguiente al de la notificacion, manifieste por escrito sus
justificaciones y aporte las pruebas pertinentes;

c) Vencido dicho periodo, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o de
Personal, con las justificaciones o sin ellas, remitira el expediente, adjuntando
informe resumido de lo actuado, a la Maxima Autoridad de la Dependencia
para que resuelva si procede o no la suspension;

d) Si la Maxima Autoridad de la Dependencia lo considera procedente, podra
imponer la suspension sin goce de sueldo o salario, hasta por un maximo de
treinta dias en un afio calendario, dictando la resolucion correspondiente y
ordenara a la Unidad de Recursos Humanos o de Personal, notifique al
servidor afectado, se suscriba el acta de rigor y de el aviso en el Formulario
Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de Servicio Civil para
su analisis, registro y posterior envio a la Direccion de Contabilidad del Estado
para la suspension del pago del sueldo o salario; vy,

e) Si la Maxima Autoridad de la dependencia considera improcedente la
suspension, ordenara al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o de Personal,
imponer otra de las sanciones contenidas en el presente Articulo.



Reglamento de la Ley de Servicio Civil 181

4. Despido: Corresponde imponerlo a la Autoridad Nominadora y se procedera de la
manera siguiente:

a) Cuando el encargado o jefe de la unidad, seccion o departamento, considere que la
falta cometida por el servidor publico se enmarca dentro de las causales contenidas
en el Articulo 76 de la Ley, debera suscribir el acta administrativa respectiva e
informar por escrito inmediatamente a la Unidad de Recursos Humanos o de
Personal de la falta cometida por el servidor, adjuntando certificacion del acta
mencionada, para que ésta proceda a formularle cargos y correrle audiencia por
un plazo de tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la
notificacion, para que presente sus justificaciones y aporte las pruebas pertinentes;

b) Vencido dicho periodo el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o de Personal,
con las justificaciones o sin ellas, remitira el expediente adjuntando informe
resumido de lo actuado, a la Autoridad Nominadora, para que resuelva si procede
o no el despido;

c¢) Si la Autoridad Nominadora considera que las justificaciones y las pruebas
presentadas no son suficientes para desvanecer los cargos formulados, tiene la
facultad para despedir al servidor publico, para lo cual emitira el Acuerdo de
Destitucion expresando la o las causas legales que la motivan y una relacion de los
hechos en que se funda el despido, notificando legalmente la destitucion al
servidor afectado;

d) Notificado el servidor, cesara inmediatamente en sus funciones y la Unidad de
Recursos Humanos o de Personal suscribira el acta de entrega del puesto y debera
enviar tres copias del Acuerdo de Destitucion y el aviso de entrega del puesto o
cargo en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional
de Servicio Civil para su analisis, registro y posterior envio a la Direccion de
ContabiliG%iad del Estado para la exclusion en la némina de pago respectiva y
archivo.

ARTICULO 81. PROCEDIMIENTO PARA SUSPENSION DE TRABAJO POR
APREHENSION, DETENCION Y PRISION PREVENTIVA Y PARA REINTEGRO
AL PUESTO O CARGO DEL SERVIDOR SUSPENDIDO.%

1. Suspension en el trabajo sin goce de sueldo o salario.

a) Cuando un servidor publico sea aprehendido, detenido o se le hubiere dictado
prision preventiva, debera comunicarlo por escrito a la Maxima Autoridad de la
Dependencia, dentro de un plazo no mayor de dos dias habiles de ocurrida
cualquiera de estas circunstancias; y,

% Modificado como aparece en el texto, seglin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.
' Ver Art. 74 numeral 4) de la Ley de Servicio Civil
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b) La Maxima Autoridad de la Dependencia emitird resolucion en la cual se
suspende al servidor sin goce de sueldo o salario, por el tiempo que dure la
aprehension, detencion o prision preventiva y ordenara a la Unidad de
Recursos Humanos o de Personal suscribir el acta de entrega del puesto y dar
el aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina
Nacional de Servicio Civil para su analisis, registro y posterior envio a la
Direccion de Contabilidad del Estado para la suspension del sueldo o salario;

2. Para el reintegro del servidor publico a su puesto o cargo, debera procederse de la
manera siguiente:

Por aprehensiéon y detencion:

a)

b)

c)

El interesado al obtener su libertad, debera solicitar por escrito ante la Autoridad
Nominadora respectiva, ser reintegrado a su puesto o cargo y adjuntar certificacion
extendida por el tribunal competente que demuestre su libertad y constancia del
centro de detencion que indique la fecha en que salio de prision;

Con base a la documentacion recibida, la Autoridad Nominadora emitira resolucion,
para que el interesado sea reintegrado a su puesto o cargo, dentro del plazo de treinta
dias contados a partir de la fecha en que sali6 de prision; y,

La resolucion que se emita, debera ser notificada legalmente al interesado, quien
debe inmediatamente presentarse a tomar posesion de su puesto o cargo. La Unidad
de Recursos Humanos o de Personal, suscribira el acta de toma de posesion y dara el
aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la Oficina Nacional de
Servicio Civil para su analisis, registro y posterior envio a la Direccion de
Contabilidad del Estado, para su inclusion en la némina de pago.

Por prision preventiva:

a)

b)

d)

FEl interesado al obtener su libertad, debera solicitar ante la Autoridad Nominadora
respectiva, ser reintegrado a su puesto o cargo y adjuntar certificacion extendida por
el tribunal competente, que demuestre su libertad y constancia del centro de
detencion que indique la fecha en que salio de prision;

En caso de haberse dictado sentencia absolutoria, adjuntar certificacion de la
misma;

Con base a la documentacion citada anteriormente, la Autoridad Nominadora
emitira resolucion para que el servidor sea reintegrado a su puesto o cargo, dentro
del plazo de treinta dias contados a partir de la fecha en que sali6 de prision; y,

La resolucion que se emita debera ser legalmente notificada al servidor, quien
debera presentarse inmediatamente a tomar posesion de su puesto o cargo. La
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Unidad de Recursos Humanos o de Personal, debera suscribir el acta de toma de
posesion y dar el aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la
Oficina Nacional de Servicio Civil para su analisis, registro y posterior envio a la
Direccion de Contabilidad del Estado, para su inclusion en la nomina de pago.

Cuando la Autoridad Nominadora, tenga conocimiento que al servidor suspendido se le ha
dictado sentencia condenatoria, debera solicitar al Tribunal competente certificacion de la
sentencia que se encuentre firme y ejecutoriada y procedera inmediatamente a la destitucion
del servidor. La Unidad de Recursos Humanos o de Personal, debera suscribir el acta de
entrega del puesto y dar el aviso en el Formulario Oficial de Movimiento de Personal a la
Oficina Nacional de Servicio Civil, para su analisis registro y posterior envio a la Direccion
de Contabilidad del Estado, para su exclusién de la némina de pago y archivo.*

ARTICULO 82. REHABILITACION ADMINISTRATIVA. Para los efectos de lo
establecido en el Articulo 78 dela Ley, se debe cumplir con lo siguiente:

1. El interesado en obtener la calidad de rehabilitado debe presentar solicitud escrita ante
el Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil, que contenga como minimo los
datos y documentos siguientes:

a) Nombres y apellidos completos y sus datos de identificacion personal;

b) Lugar para recibir notificaciones;

¢) Nombre de la dependencia donde haya prestado sus servicios;

d) Fecha de despido y motivo del mismo;

e) Titulo de los puestos o cargos desempefiados;

f) Certificacion de Antecedentes Penales;

g) Certificacion de la Resolucion dictada por la Junta Nacional de Servicio Civil; vy,

h) Dos cartas de recomendacién de buena conducta con firmas debidamente
legalizadas por Notario Publico o ratificadas por Gobemador Departamental o

Alcalde Municipal.

2. La Oficina Nacional de Servicio Civil debera emitir la Resolucion, dentro de un plazo de
treinta dias habiles; y,

% Modificado como aparece en el texto, segin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.
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3.  Dicha Resolucion debera ser legalmente notificada en forma personal al interesado y
anotar dicha rehabilitacion en los registros respectivos.

Una vez rehabilitado, el interesado podra optar a un nuevo puesto o cargo dentro de la
Administracion Publica y someterse a las pruebas de seleccion de personal correspondientes.

La rehabilitacion no obliga a la Autoridad Nominadora, a nombrar en un puesto o cargo a la
persona rehabilitada.

TITULO XII

CAPITULO UNICO
REGISTROS

ARTICULO 83. ESTABLECIMIENTO DE REGISTROS. Para dar cumplimiento al
Articulo 48 de la Ley, la Oficina Nacional de Servicio Civil debera disefiar y conformar
bases de datos con estadistica de los trabajadores del Estado, tomando en cuenta sus
caracteristicas vitales, funcionales, laborales y socioeconomicas, que permitan al Organismo
Ejecutivo la toma de decisiones en el area de los recursos humanos.

Para la integracion de la base de datos citada, la Oficina Nacional de Servicio Civil
establecera como minimo los registros siguientes:

1. Autorizacidn a extranjeros para laborar en el pais;
2. Permutas;

3. Traslados;

4. Ascensos definitivos y temporales;

5. Interinatos;

6. Renuncias;

7. Destituciones;

8. Separacion del cargo en periodo de prueba;

9. Separacion del cargo por supresion del puesto;
10. Abandono del puesto;

11. Licencias con y sin goce de salarios de conformidad con el motivo de la misma,;

12. Becas;
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13. Suspension del IGSS por enfermedad;

14. Suspension del IGSS por accidente;

15. Suspension del IGSS por maternidad,

16. Sanciones Disciplinarias;

17. Puestos dentro de los Servicios Exentos, por Oposicion y sin Oposicion;
18. Complemento personal al salario inicial;

19. Evaluaciones y examenes;

20. Evaluacion del desempeiio;

21. Pensiones otorgadas por el Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado;
22. Goce de vacaciones;

23. Tomas de Posesion y entrega de puestos por ausencias temporales del titular de un
puesto por cualquier motivo;

24. Bonos monetarios y bonificaciones;

25. Cese de relacion laboral por fallecimiento;
26. Aguinaldo;

27. Supresion de puestos;

28. Traslados de puestos;

29. Reasignacion y revaloracion de puestos;
30. Indemnizaciones;

31. Prestaciones postumas; vy,

32. Otros.

Para tal efecto, las Autoridades Nominadoras, deberan crear sus propios registros y a través
de sus Jefaturas de Unidades de Recursos Humanos o de Personal, deberan remitir a la
Oficina Nacional de Servicio Civil, reportes mensuales por medios escritos, magnéticos u
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otros que se considere convenientes, sobre la informacién indicada en los numerales
anteriores; y, la Oficina Nacional de Servicio Civil diseflara y conformara los
programas y bases de datos que se requiera para la creacion, administracion y control del
Sistema de Informaciéon de Servidores Publicos.

El periodo de vigencia de los registros no sera mayor de dos afios.

TITULO XIII
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES, TRANSITORIAS Y DEROGATORIAS

ARTICULO 84. CASOS NO PREVISTOS. La Oficina Nacional de Servicio Civil y la
Junta Nacional de Servicio Civil de acuerdo a su competencia, en forma conjunta o
separada, resolveran los casos no previstos en el presente Reglamento.

ARTICULO 85. EPIGRAFES. Los epigrafes que preceden a los articulos de este
Reglamento, no tienen validez interpretativa y no pueden ser citados con respecto al
contenido y alcances de dichos articulos.

ARTICULO 86. DEROGATORIA. Se derogan todas aquellas disposiciones que se
opongan al contenido del presente Reglamento, especialmente las del Acuerdo Numero C.M.
39-70 y los Acuerdos Gubemativos Numeros: 818-85; 1077-87; 1222-88; 232-94; 559-94;
142-96:%

ARTICULO 87. VIGENCIA. El presente Acuerdo Gubemativo entra en vigencia el dia
siguiente de su publicacion en el Diario Oficial.

COMUNIQUESE,
ALVARO ARZU IRIGOYEN
HECTOR ADOLFO CIFUENTES MENDOZA JOSE ALEJANDRO AREVALO ALBUREZ
Ministro de Trabajo y Prevision Social Ministro de Finanzas Publicas

RODOLFO A. MENDOZA ROSALES
Ministro de Gobernacion

% Modificado como aparece en el texto, seglin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.



