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DECRETO NUMERO 1748
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA,

CONSIDERANDO:
Que es necesario completar la legislacion social de Guatemala, estableciendo,
ademas del Cédigo de Trabajo y de la Ley Orgéanica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, una Ley de Servicio Civil que permita la realizacion y desarrollo
de los principios contenidos en los Articulos 118, 119, 120, 121 y 122 de la
Constitucion de la Republica, y que regule las relaciones de la Administracion
Publica con sus trabajadores;

CONSIDERANDO:
Que es urgente mejorar la Administracion Publica estableciendo un sistema
técnico, armonico, dinamico y eficiente de la Administracion del personal a su
servicio, para garantizar al pais el desempefio economico y efectivo de la labor
institucional del Gobierno, en beneficio de todos los sectores nacionales;

CONSIDERANDO:

Que los objetivos y principios de la Ley de Servicio Civil deben ser: garantizar a la
Nacion la eficiente operacion de los servicios publicos, afirmar y proteger la
dignidad de los trabajadores del Estado; remunerar el correcto desempefio de
cada cargo publico en forma justa y decorosa; establecer que a igual trabajo
desempeiiado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiiedad, corresponda
igual salario; estabilizar el desempefio de los distintos puestos de la
Administracion Publica mediante la eliminacion de factores de preferencia
puramente personal de los respectivos nombramientos, ascensos y despidos;
propiciar que la Administracion Publica invierta sus recursos econémicos en forma
ordenada y cuidadosa en el pago de servicios personales, manteniendo estos
gastos dentro del minimo compatible con las necesidades del pais, y en especial,
reconocer que la relacion de trabajo de los empleados del Estado constituye una
funcién publica, cuyo acertado desempefio es fuente de deberes y de derechos
especiales;

CONSIDERANDO:
Que todo lo anterior es factible si se crea una institucion especializada que aplique
y administre esta importante reforma social y desarrolle progresivamente las
técnicas que se requieren,

POR TANTO,


user
Nota adhesiva
Ir a Artículo 69


En uso de las facultades que le confiere el inciso 1o. del Articulo 170 de la
Constitucion, y con fundamento en los Articulos 120 y Il transitorio, de la misma,

DECRETA:
La siguiente

LEY DE SERVICIO CIVIL

TITULO |

CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales

ARTICULO 1. Caracter de la ley.

Esta ley es de orden publico y los derechos que consignan son garantias minimas
irrenunciables para los servidores publicos, susceptibles de ser mejoradas
conforme las necesidades y posibilidades del Estado. De consiguiente, son nulos
ipso jure, todos los actos y disposiciones que impliguen renuncia, disminucién o
tergiversacion de los derechos que la Constitucion establece, de los que esta ley
sefala y de todos los adquiridos con anterioridad.

ARTICULO 2. Propésito.

El Propdsito general de esta ley, es regular las relaciones entre la Administracion
Pablica y sus servidores, con el fin de garantizar su eficiencia, asegurar a los
mismos, justicia y estimulo en su trabajo, y establecer las normas para la
aplicacion de un sistema de administracion de personal.

ARTICULO 3. Principios.

Son principios fundamentales de esta ley, los siguientes:

1. Todos los ciudadanos guatemaltecos tienen derecho a optar a los cargos
publicos, y a ninguno puede impedirsele el ejercicio de este derecho, si reune los
requisitos y calidades que las leyes exigen. Dichos cargos deben otorgarse
atendiendo Unicamente a méritos de capacidad, preparacion, eficiencia vy
honradez.

2. Para el otorgamiento de los cargos publicos no debe hacerse ninguna
discriminacion por motivo, de raza, sexo, estado civil, religién, nacimiento, posicién
social o econdmica u opiniones politicas. El defecto fisico o dolencia de tipo
psiconeurético no es Obice para ocupar un cargo publico, siempre que estos



estados no interfieran con la capacidad de trabajo al cual sea destinado el
solicitante a juicio de la Junta Nacional de Servicio Civil.

3. El sistema nacional de Servicio Civil debe fomentar la eficiencia de la
Administracion Publica y dar garantias a sus servidores para el ejercicio y defensa
de sus derechos.

4. Los puestos de la Administracion Publica deben adjudicarse con base en la
capacidad, preparacion y honradez de los aspirantes. Por tanto, es necesario
establecer un procedimiento de oposicién para el otorgamiento de los mismos,
instituyendo la carrera administrativa. Los puestos que por su naturaleza y fines
deban quedar fuera del proceso de oposicion, deben ser sefialados por la ley.

5. A igual trabajo prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiedad,
correspondera igual salario, en consecuencia, los cargos de la Administracion
Publica deben ordenarse en un plan de clasificacion y evaluacion que tome en
cuenta los deberes, responsabilidad y requisitos de cada puesto, asignandoles
una escala de salarios equitativa y uniforme.

6. Los trabajadores de la Administracion Publica deben estar garantizados contra
despidos que no tengan como fundamento una causa legal. También deben estar
sujetos a normas adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones econémicas
y sociales.

ARTICULO 4. Servidor publico.

Para los efectos de esta ley, se considera servidor publico, la persona individual
gue ocupe un puesto en la Administracion Publica en virtud de nombramiento,
contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda
obligada a prestarle sus servicios 0 a ejecutarle una obra personalmente a cambio
de un salario, bajo la dependencia continuada y direccion inmediata de la propia
Administracion Publica.

ARTICULO 5. Fuentes supletorias.

Los casos no previstos en esta ley, deben ser resueltos de acuerdo con los
principios fundamentales de la misma, las doctrinas de la administracion de
personal en el servicio publico, la equidad, las leyes comunes y los principios
generales del Derecho.

ARTICULO 6. Exencion de impuestos.



Con excepcion del nombramiento o contrato respectivo quedan exentos de los
impuestos de papel sellado y timbres fiscales, todos los actos juridicos y tramites
de cualquier especie que se lleven a cabo con motivo de la aplicaciéon de esta ley.

ARTICULO 7. Preferencia a los guatemaltecos.

Los servidores publicos comprendidos en esta ley, deben ser ciudadanos
guatemaltecos, y soélo puede emplearse a extranjeros cuando no existan
guatemaltecos que puedan desempefiar con eficiencia el trabajo de que se trate,
previa resoluciéon de la Oficina Nacional de Servicio Civil, la que recabara la
informacion necesaria.

TITULO I
Organizacién

CAPITULO |
Organos Directores

ARTICULO 8. Direccion suprema.
El Presidente de la Republica es la maxima autoridad del Servicio Civil que
establece esta ley.

ARTICULO 9. Organos superiores.

Se crean los siguientes Organos superiores encargados de la aplicacion de esta
ley:

1. Junta Nacional de Servicio Civil.

2. Oficina Nacional de Servicio Civil.

ARTICULO 10. Responsabilidad de los funcionarios.

Es responsabilidad de los Ministros de Estado y de los funcionarios que dirigen las
dependencias incorporadas al régimen de Servicio Civil, cumplir y hacer que se
cumpla esta ley, en sus respectivas dependencias.



CAPITULO I
Junta Nacional De Servicio Civil

ARTICULO 11. Integracion.

La Junta Nacional de Servicio Civil se integra con tres miembros titulares y dos
suplentes, designados por el Presidente de la Republica para un periodo de tres
afos. Solo pueden ser removidos por las causas y en la forma establecidas en
esta ley.

ARTICULO 12. Ausencias y vacancias.

Por impedimento o ausencia temporal de un miembro titular de la Junta, se debe
llamar a un suplente. En caso de ocurrir vacante por falta absoluta de un miembro
titular o suplente, se debe designar inmediatamente al sustituto para que complete
el periodo de su antecesor.

ARTICULO 13. Organizacion.

En su primera reunion la junta elegira a uno de sus miembros para actuar como
presidente, y celebrara sus reuniones en la forma que determine el reglamento
respectivo.

ARTICULO 14. Calidades.

Los miembros de la junta deben ser ciudadanos guatemaltecos de los
comprendidos en el Articulo 50. de la Constitucién y mayores de 30 afios; cuando
menos, uno de los miembros titulares debe ser abogado colegiado. Ademas,
deben tener conocimientos de administracion de personal y experiencia en
administracion publica.

ARTICULO 15. Impedimentos.
No pueden ser miembros de la Junta Nacional de Servicio Civil:



1. Los parientes del Presidente y Vicepresidente de la Republica y de cualesquiera
de los Ministros de Estado, dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad.

2. Los que hayan sido condenados por delito que implique falta de probidad como
hurto, robo, estafa, cohecho, prevaricato, falsedad, malversacion de caudales
publicos o exacciones ilegales o hayan infringido la presente ley y sus
reglamentos.

3. Los que habiendo sido condenados en juicio de cuentas por sentencia firme, no
hubieren solventado su responsabilidad.

4. Los contratistas de obras o empresas que se costeen con fondos del Estado, de
sus entidades descentralizadas, autbnomas o semiautonomas o del municipio, sus
fladores y quienes tengan reclamaciones pendientes por dichos negocios.

5. Quienes representen o defiendan intereses de compafiilas 0 personas
individuales que exploten servicios publicos.

6. Los ministros de cualquier religion o culto.

7. Los que desempefien cargos de direccion en cualquier partido politico.

ARTICULO 16. Nombramiento de servidores publicos para la Junta Nacional
de Servicio Civil.

Si la persona designada para ser miembro de la junta fuere servidor publico en el
Servicio por Oposicion, ésta podra regresar a su puesto al concluir su periodo en
la junta. El reglamento determinara el procedimiento a seguirse en este caso.

ARTICULO 17. Dietas.

Los miembros titulares o los suplentes que sustituyan a un titular, devengaran
dieta por sesion celebrada a la que asistan. No se reconocera mas de una dieta
diaria y el nimero de sesiones no sera mayor de cinco a la semana. El reglamento
establecera lo relativo a la cuantia de las dietas.

ARTICULO 18. Resoluciones.

Las disposiciones de la Junta Nacional de Servicio Civil deben ser adoptadas por
mayoria de sus miembros y tienen caracter de definitivas, salvo en los casos de
destitucion, que pueden discutirse ante los Tribunales de Trabajo y Previsiéon
Social.



ARTICULO 19. Deberes y atribuciones.

Ademas de los que se le asignardn por otras disposiciones de esta ley, son
deberes y atribuciones de la Junta Nacional de Servicio Civil:

1. Rendir al Presidente de la Republica y al Congreso, memoria anual de sus
labores, y suministrar los informes adicionales que se le requieran.

2. Colaborar en la promocion del mejoramiento del Sistema Nacional de Servicio
Civil.

3. Aprobar o improbar los proyectos de reglamentos que elabore el director, antes
de ser sancionados por el Presidente de la Republica.

4. Adoptar normas para su organizacion y funcionamiento interno, las que entraran
en vigor una vez aprobadas por el Presidente de la Republica.

5. Nombrar o remover a su secretario y demas personal administrativo cuando
fuere necesario.

6. Investigar y resolver administrativamente, en apelacion, a solicitud del
interesado, las reclamaciones que surjan sobre la aplicacion de esta ley en las
siguientes materias: reclutamiento, seleccion, nombramiento, asignacion o
reasignacion de puestos, traslados, suspensiones, cesantias y destituciones.

ARTICULO 20. Secretario de la Junta Nacional de Servicio Civil.

El secretario debe ser nombrado dentro del Servicio sin Oposicidn; es responsable
ante la junta y, ademas de las inherentes a su cargo, debe tener las siguientes
atribuciones:

1. Asistir a todas las reuniones de la Junta.

2. Llevar los libros de actas, documentos y archivos de la Junta.

3. Practicar las diligencias que la Junta ordene y aquellas otras que sean
necesarias en el desempefio de su cargo y que se refieran a asuntos que sometan
a consideracion de la Junta.

4. Ser el 6rgano de comunicacion de la Junta.

5. Actuar como jefe del personal administrativo de la Junta.

6. Cualquier otra funcién que le delegue o encomiende la Junta Nacional de
Servicio Civil, dentro de las funciones legales de ésta.

CAPITULO Il
Oficina Nacional Del Servicio Civil

ARTICULO 21. La Oficina Nacional del Servicio Civil.

La Oficina Nacional del Servicio Civil es el érgano ejecutivo encargado de la
aplicacion de esta ley. Debe estar integrada por un director y un subdirector y por
el demas personal indispensable para su funcionamiento y ejecutividad en todo el



territorio de la republica. Puede, a juicio del Presidente de la Republica, crearse
oficinas regionales dependientes de la oficina.

ARTICULO 22. Nombramiento del director y del subdirector.

El director y el subdirector deben ser nombrados por el Presidente de la
Republica. Solo pueden ser removidos por las causas y procedimientos que
establece esta ley en los Articulos 76 y 79.

ARTICULO 23. Requisitos.

Para ser nombrado director o subdirector del Servicio Civil, se requiere ser
persona de reconocida honorabilidad y ademas, llenar los siguientes requisitos:

1. Ser guatemalteco de los comprendidos en el Articulo 50. de la Constitucion de
la Republica, mayor de 30 afios de edad y ciudadano en ejercicio de sus
derechos.

2. Acreditar conocimientos técnicos en administracion de personal o experiencia
en Administracion Publica.

3. De preferencia, poseer titulo universitario.

ARTICULO 24. Impedimentos.

No pueden ser nombrados director o subdirector de la Oficina Nacional de Servicio
Civil, las personas que tengan los impedimentos establecidos en el Articulo 15 de
esta ley.

ARTICULO 25. Deberes y atribuciones del director.

El director, como jefe administrativo de la Oficina Nacional de Servicio Civil, dirige
toda actividad técnica y administrativa de la misma y supervisa a todo su personal.
Tiene los siguientes deberes y atribuciones:

1. Velar por la correcta aplicacion de la presente ley y sus reglamentos,
organizando un sistema de administracion de personal al servicio de la
administracion publica, de acuerdo con los principios que sefala esta ley.

2. Organizar la Oficina Nacional de Servicio Civil, nombrar y remover al personal
del Servicio por Oposicion de la misma, de acuerdo con esta ley.



3. Reclutar, seleccionar y proponer a los candidatos elegibles para integrar el
personal comprendido en el Servicio por Oposicion, de conformidad con los
preceptos de esta ley.

4. Establecer y mantener un registro de todos los empleados comprendidos en el
Servicio por Oposicion y en el Servicio sin Oposicion, de conformidad con los
reglamentos respectivos.

5. Desarrollar programas de mejoramiento técnico para aspirantes a ingresar al
Servicio Civil y de adiestramiento para los servidores publicos.

6. Investigar, informar y proponer soluciones respecto a la aplicacion y efectos de
la presente ley y sus reglamentos, al Presidente de la Republica y a la Junta
Nacional de Servicio Civil.

7. Resolver, consultar que se le formulen en relacién con la administracién de
personal y la aplicacion de esta ley y sus reglamentos.

8. Investigar los hechos, hacer comparecer testigos, tomar declaracion jurada y
solicitar la presentacion de cualquier prueba para los efectos de la aplicacion de
esta ley y sus reglamentos.

9. Asistir a las reuniones de la Junta Nacional de Servicio Civil, cuando ésta
requiera su presencia y cuando asi esté establecido por esta ley y sus
reglamentos.

10. Rendir al Presidente de la Republica y a la Junta Nacional de Servicio Civil,
informe de las labores realizadas durante el afio.

11. Los demas deberes y atribuciones que le imponen esta ley y sus reglamentos.

ARTICULO 26. Deberes y atribuciones del subdirector.

El subdirector es el subjefe administrativo de la Oficina Nacional de Servicio Civil y
tiene las siguientes atribuciones y deberes:

1. Sustituir al director en casos de licencia, enfermedad y ausencia temporal por
cualquier causa.

2. Desempeniar las funciones que le sean sefialadas por el director.

ARTICULO 27. Reglamentos.

El director debe elaborar los proyectos de reglamentos que sean necesarios para
la ejecucidn de esta ley. Los sometera a la Junta Nacional de Servicio Civil para
obtener su aprobacién y para que la misma resuelva si el proyecto no contradice la
presente ley. Una vez aprobado por la Junta Nacional de Servicio Civil, el director
sometera el proyecto al Presidente de la Republica para su aprobacién final y
promulgacion. Igual procedimiento se debera seguir para enmendar los
reglamentos.



ARTICULO 28. Reglamentos de personal en las dependencias.

Todo reglamento de personal, dentro de cualquier dependencia del Estado
afectado por esta ley, debe ser sometido al director de Servicio Civil y aprobado
por la Junta Nacional de Servicio Civil para poder ser implantado. Es nula ipso jure
toda norma que no llene este requisito.

ARTICULO 29. Autoridades nominadoras.

Los nombramientos de servidores publicos para los puestos que cubre esta ley
corresponde hacerlos a las siguientes autoridades nominadoras:

1. Al Presidente de la Republica, el de todos los funcionarios y servidores publicos
sefialados por la constitucion y las leyes, y el de todos aquellos cuyo
nombramiento no sea asignado a otras autoridades nominadoras.

2. A los Ministros de Estado, de acuerdo con la Constitucion, compete el de los
servidores publicos para puestos en sus respectivas dependencias, que se
encuentren comprendidos en el Servicio por Oposicion que establece esta ley y
sus reglamentos.

3. A funcionarios y otros servidores publicos, los que sefiala la Constitucion y las
Leyes.

ARTICULO 30. Utilizacion de servidores publicos.

Se faculta al director para utilizar la ayuda de funcionarios y servidores publicos
con el fin de preparar, celebrar y calificar exdmenes. La autoridad nominadora
revelara de sus deberes a cualesquiera de sus empleados seleccionados por el
director, por el tiempo que estuviere sirviendo como examinador especial. Los
funcionarios y servidores publicos que actien como examinadores especiales, no
recibirdn retribucién adicional por sus servicios, como tales, pero les seran
reembolsados los gastos necesarios en que incurrieren en el desempefio de sus
funciones.

TITULO Il

CAPITULO UNICO
Clasificacién Del Servicio Publico



ARTICULO 31. Clasificacion.

Para los efectos de la aplicacién de esta ley y sus reglamentos, los puestos en el
servicio del Estado se comprenden en los tipos de servicios siguientes:

1. Servicio Exento.

2. Servicio sin Oposicion.

3. Servicio por Oposicion.

ARTICULO 32. Servicio exento.

El servicio exento no esta sujeto a las disposiciones de esta ley y comprende los
puestos de:

1. Funcionarios nombrados por el Presidente a propuesta del Consejo de Estado.
2. Ministros y Viceministros de Estado, secretarios, subsecretarios, y consejeros
de la Presidencia de la Republica, directores generales y gobernadores
departamentales.

3. Funcionarios y empleados en la Carrera Diplomatica de conformidad con la Ley
Organica del Servicio Diplomatico de Guatemala.

4. Tesorero General de la Nacion.

5. Escribano del Gobierno.

6. Gerente de la Loteria Nacional.

7. Funcionarios del Consejo de Estado.

8. Registradores de la Propiedad y personal correspondiente.

9. Inspector General de Trabajo.

10. Funcionarios de la Presidencia de la Republica que dependan directamente
del Presidente.

11. Miembros de los cuerpos de seguridad.

12. Personas que sean contratadas para prestar servicios interinos, ocasionales, o
por tiempo limitado por contrato especial.

13. Empleados de la Secretaria de la Presidencia de la Republica.

14. No mas de diez funcionarios o servidores publicos en cada Ministerio de
Estado, cuyas funciones sean clasificadas de confianza por los titulares
correspondientes.

15. Personas que desempefien cargos ad honorem.

ARTICULO 33. Servicio sin Oposicion.

El Servicio sin Oposicidbn comprende los puestos de:

1. Asesores técnicos.

2. Asesores Juridicos.

3. Directores de Hospitales.

Los miembros de este servicio estan sujetos a todas las disposiciones de esta ley,
menos a aquellas que se refieren a nombramiento y a despido.



ARTICULO 34. Servicio por Oposicion.

El Servicio por Oposicion incluye a los puestos no comprendidos en los servicios
exentos y sin oposicibn y que aparezcan especificamente en el sistema de
clasificacion de puestos del Servicio por Oposicidén que establece esta ley.

TITULO IV

CAPITULO UNICO
Clasificacion De Puestos

ARTICULO 35. Plan de Clasificacion.

Para los efectos de la aplicacion de esta ley, la Oficina Nacional de Servicio Civil
elaborara un Plan de Clasificacion, determinando los deberes y responsabilidades
de todos los puestos comprendidos en los Servicios por Oposicion y sin Oposicion
y agrupara dichos puestos en clases. Para este proposito, el director de la Oficina
Nacional de Servicio Civil mantendra al dia:

1. Una lista de las clases de puestos y de las series 0 grados ocupacionales que
se determinen.

2. Un manual de especificaciones de clases, definiendo los deberes,
responsabilidades y requisitos minimos de calificacién de cada clase de puestos.
3. Un manual que fije las normas para la clasificacién de puestos.

ARTICULO 36. Objeto y contenido de la clasificacion.

Cada una de las clases debe comprender a todos los puestos que requieren el
desempefio de deberes semejantes en cuanto a autoridad, responsabilidad e
indole del trabajo a ejecutar, de tal manera que sean necesarios analogos
requisitos de instruccion, experiencia, capacidad, conocimientos, habilidades,
destrezas y aptitudes para desempefarlos con eficiencia; que las mismas pruebas
de aptitud puedan utilizarse al seleccionar a los candidatos; y que la misma escala
de salarios pueda aplicarse en circunstancias de trabajo desempefiado en
igualdad de condiciones, eficiencia y antigtiedad.

Cada clase debe ser designada con un titulo que describa los deberes requeridos
y dicho titulo debera ser usado en los expedientes y documentos relacionados con
nombramientos, administracion de personal, presupuesto y cuentas.



Ninguna persona puede ser nombrada en un puesto en el Servicio por Oposicién y
en el Servicio sin Oposicion, bajo un titulo que no haya sido previamente aprobado
por la Oficina Nacional de Servicio Civil e incorporado al Plan de Clasificacion. Las
clases pueden organizarse en grupos o grados, determinados por las diferencias
en importancia, dificultad, responsabilidad y valor del trabajo de que se trate.

ARTICULO 37. Autoridad y responsabilidad del director de la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

El director tiene autoridad y responsabilidad para hacer modificaciones en el Plan
de Clasificacion y revisar periédicamente todos los puestos sujetos al plan. Estas
modificaciones regiran inmediatamente después de ser aprobadas por el
Presidente de la Republica.

ARTICULO 38. Asignacion y reasignacion de puestos.

El director tiene autoridad para asignar cualquier puesto a otra clase, oyendo
previamente a la autoridad nominadora que corresponda.

Antes de establecer un nuevo puesto dentro del Servicio por Oposicion o de
introducirse cambios sustanciales permanentes en los deberes, autoridad y
responsabilidades de un puesto, la autoridad nominadora debe notificarlo al
director de la Oficina Nacional de Servicio Civil para los efectos de que disponga la
asignacion o reasignacion de los puestos afectados a las clases correspondientes,
si procediere.

ARTICULO 39. Prohibiciones.

Queda prohibido:

1. Nombrar o promover a un servicio publico sin que exista previamente la
respectiva clase escalafonaria y su correspondiente nivel minimo y maximo de
remuneraciéon; o cuando el servidor publico no esté inscrito en las respectivas
listas de elegibles.

2. Abolir una clase escalafonaria 0 un puesto soélo con el objeto de despedir a un
servidor publico protegido por esta ley.

3. Pasar un puesto a una clase escalafonaria mas alta con el fin de ascender al
servidor publico que lo ocupa, sin que éste se sujete a los requisitos de promocion.
4. Pasar un puesto a una clase escalafonaria mas baja sin observar los
procedimientos que indica el Articulo 38.

5. Y en general, cualquier acto u omision que impliqgue violacion a los
procedimientos establecidos por esta ley y sus reglamentos.



ARTICULO 40. Derecho de revision.

Los servidores publicos afectados por cualquier asignacion o reasignacion de un
puesto tienen derecho a solicitar a la Oficina Nacional de Servicio Civil, la revision,
de la misma, de conformidad con el reglamento respectivo. La decision del director
en esta materia puede ser apelada ante la Junta Nacional de Servicio Civil.

Las asignaciones y reasignaciones que se dispongan no afectan los derechos
adquiridos por los servidores publicos en el Servicio por Oposicién.

ARTICULO 41. Notificaciones.

La asignacion o reasignacion de cualquier puesto o la creacion de nuevas clases
de puestos en el Servicio por Oposicion y sin Oposicidon, hechas conforme esta ley
y sus reglamentos deben ser notificadas inmediatamente a la Direccion Técnica
del Presupuesto y a la Contaduria General de la Nacion para los efectos de control
y determinacion del salario que corresponde al empleado que ocupe dicho puesto,
de conformidad con la escala respectiva.

TITULO V
SELECCION DE PERSONAL

CAPITULO |
Ingreso Al Servidor Por Oposicién

ARTICULO 42. Condiciones de ingreso.

Para ingresar al Servicio por Oposicidon se requiere:

1. Poseer la aptitud moral, intelectual y fisica propias para el desempefio de un
puesto.

2. Satisfacer los requisitos minimos especiales que establezca el manual de
especificaciones de clase para el puesto de que se trate.

3. Demostrar idoneidad, sometiéndose a las pruebas, exdmenes o concursos que
establezca esta ley y sus reglamentos.

4. Ser escogido y nombrado por la autoridad nominadora, de la némina de
candidatos certificada por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

5. Finalizar satisfactoriamente el periodo de prueba.

6. Llenar los demas requisitos que establezcan los reglamentos de esta ley.



CAPITULO I
Exdmenes

ARTICULO 43. Autoridad y sistemas de examenes.

Corresponde a la Oficina Nacional de Servicio Civil, la organizacién, convocatoria,
direccion y ejecucién de las pruebas de ingreso y ascenso, de conformidad con
esta ley y sus reglamentos.

La oficina puede, a juicio del director de la misma, requerir el asesoramiento
técnico de las dependencias en donde ocurran las vacantes, o de otras
instituciones o personas, para la preparacién y aplicacién de las pruebas, si fuere
necesario.

Las pruebas deben ser de libre oposicion y tienen por objeto determinar la
capacidad, aptitud y habilidad de los candidatos para el desempefio de los
deberes del puesto de que se trata. Pueden ser orales, escritas, fisicas 0 una
combinacion de éstas.

ARTICULO 44. Examen de credenciales.

Para los efectos de este capitulo, ademas de los examenes ya indicados en el
Articulo 43, se establece el examen de credenciales, el que sera normado por el
reglamento respectivo.

ARTICULO 45. Solicitud de admision y convocatoria.

La admision a exadmenes es libre para todas las personas que llenen los requisitos
exigidos para el puesto de que se trate. No obstante, el director de la Oficina
Nacional de Servicio Civil puede rechazar, en forma razonada, cualquier solicitud y
eliminar el nombre del registro o denegar la certificacion del nombre de cualquier
persona, si considera que no llena los requisitos exigidos, sefialados por la ley y
sus reglamentos.

La convocatoria debe ser hecha con quince dias de anticipacién por lo menos, a la
fecha sefialada por la oficina para el examen, por los medios que considere mas
apropiados. En todo caso, el aviso se debe publicar en el Diario Oficial y en otro
de los de mayor circulacion en el pais.

La convocatoria debe indicar los deberes y atribuciones del puesto, los requisitos
deseables o exigibles, la forma de hacer la solicitud de admisién y la fecha, lugar y
hora de celebracion del examen.



ARTICULO 46. Candidatos elegibles.

Para ser declarado elegible, el candidato debe obtener una calificacion minima de
75 puntos, en la escala 1 a 100, como promedio en las distintas pruebas a que se
someta.

Dentro de los candidatos declarados elegibles deben gozar de puntos de
preferencia, que se deben anotar al ser certificado su nombre, quienes en igualdad
de circunstancias sean exservidores publicos o tengan mayores cargas familiares,
segun lo establecera el reglamento respectivo.

ARTICULO 47. Notificacion de resultados de examenes.

La calificacion de los exdmenes y el establecimiento de los registros respectivos
se haran dentro del término maximo de 60 dias siguientes a su finalizacion. Cada
uno de los candidatos examinados sera notificado de la calificacion obtenida por él
y, en su caso del lugar que le corresponda en el registro respectivo.

Cualquier persona que haya participado en un examen podra inspeccionar el que
le corresponda y sus calificaciones, segun lo determine el reglamento respectivo.
Dentro de los 30 dias siguientes a la notificacion de los resultados de su examen,
podra el interesado solicitar al director de la Oficina Nacional de Servicio Civil la
rectificacion de cualquier error en sus calificaciones, el cual, si procediere, sera
corregido.

Las personas que se consideren perjudicadas por una decision del director en lo
gue se refiere a la admision y calificacion de pruebas, podran apelar ante la Junta
Nacional de Servicio Civil, dentro de tres dias de notificada la decision, para que
se revise la resolucion. La decision de la Junta sera definitiva.

ARTICULO 48. Establecimiento de registros.

La Oficina Nacional de Servicio Civil, organizara y conservara los registros de
ingreso, de ascenso y los demas que sean necesarios para la administracion del
régimen de servicio civil, de conformidad con el reglamento respectivo.

Los nombres de las personas que aprueben los exdmenes seran inscritos en los
registros de ingreso y ascenso en el orden de las calificaciones obtenidas.

El periodo de vigencia de los registros serd determinado por el director de la
Oficina Nacional del Servicio Civil en la fecha de su implantacion y su vigencia no
sera menor de seis meses ni mayor de dos afios.

El director establecera y conservara registros de reingreso, que contendran los
nombres de las personas que hubieren sido empleados regulares y que hayan
sido separados de sus puestos por cualquier motivo que no fuere falta, de
conformidad con esta ley y sus reglamentos. El periodo de vigencia de los



registros de reingreso serd establecido en el reglamento respectivo y no sera
mayor de tres afos.

CAPITULO 1l
Nombramientos

ARTICULO 49. Vacantes y certificacion de elegibles.

Para llenar cualquier vacante que se produzca en el Servicio por Oposicién, la
autoridad nominadora debe requerir a la Oficina Nacional de Servicio Civil, una
ndémina de todos los candidatos elegibles en la forma que prescriba el reglamento
respectivo.

ARTICULO 50. Seleccién de candidatos.

La autoridad nominadora debe escoger al nuevo servidor entre la ndémina de
candidatos elegibles que le presente el director de la Oficina Nacional de Servicio
Civil, dentro del periodo sefialado en el reglamento respectivo.

Dentro de los ocho dias siguientes a la fecha de recibo de la némina solicitada, la
autoridad nominadora seleccionara al candidato, comunicandolo al director de la
Oficina Nacional de Servicio Civil y al seleccionado.

ARTICULO 51. Inexistencia o insuficiencia de candidatos elegibles.

Siempre que la autoridad nominadora deba llenar una vacante y la Oficina
Nacional de Servicio Civil no pueda certificar una nomina de elegibles por
inexistencia o insuficiencia de candidatos en el registro, dicha autoridad puede
cubrir la vacante en forma provisional, previa autorizacion de la Oficina Nacional
de Servicio Civil, siempre que la persona designada llene los requisitos minimos
establecidos para el puesto. Este tipo de nombramientos tiene vigencia por un
término no mayor de seis meses improrrogables, dentro de los cuales la oficina
debe proceder a establecer el registro respectivo.

ARTICULO 52. Nombramientos provisionales y de emergencia.
Cuando por las razones previstas en el articulo anterior o por motivo de
emergencia debidamente comprobada, fuese imposible llenar las vacantes



conforme lo prescribe esta ley, la autoridad nominadora podrd nombrar a cualquier
persona que reuna los requisitos correspondientes a la clase de puesto de que se
trate. Los nombramientos asi hechos, deben ser comunicados inmediatamente a
la Oficina Nacional de Servicio Civil y durardn hasta seis meses, a partir de la
fecha de toma de posesion, sin que puedan prorrogarse ni renovarse.

ARTICULO 53. Nulidad del nombramiento y responsabilidad.

Es nulo cualquier nombramiento que se haga en contravencion a esta ley y sus
reglamentos, pero si el funcionario o empleado hubiere desempefiado el cargo,
sus actuaciones que se ajusten a la ley son validas. La persona afectada por la
nulidad puede deducir las acciones civiles correspondientes contra los
responsables, sin perjuicio de las responsabilidades penales que resultaren.
Ningun funcionario podra autorizar o efectuar pago alguno por servicios
personales a ninguna persona del Servicio por Oposicion, cuyo nombramiento no
haya sido certificado por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Toda suma pagada a una persona por servicios personales en contra de las
disposiciones de esta ley y sus reglamentos, puede ser recuperada del funcionario
gue apruebe, refrende el pago de que suscriba el comprobante, cheque, ndminas
u orden de pago, por la via economico-coactiva. La cantidad recuperada debe
ingresar a la Tesoreria Nacional.

CAPITULO IV
Periodos De Pruebas

ARTICULO 54. Término del periodo de prueba.

Toda persona nombrada en un puesto dentro del Servicio por Oposicion mediante
inscripcion de su nombre en un registro, debe someterse a un periodo de prueba
practica en el desempefio del puesto de que se trate. El periodo de prueba se
inicia a partir de la fecha de toma de posesidon y dura seis meses como maximo
para los nuevos servidores y tres meses para los casos de ascenso.

Queda a salvo el derecho del servidor de ser restituido a su cargo si fuere
separado del nuevo puesto durante la prueba por razones que no constituyan
falta.

Si la persona estuviere desempefiando el cargo mediante nombramiento
provisional, el tiempo asi servido debe ser tomado en cuenta para el computo del
periodo probatorio correspondiente.

Al terminar satisfactoriamente el periodo de prueba, el servidor publico debe ser
considerado empleado regular.



ARTICULO 55. Facultad de la autoridad nominadoray del director de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

En cualquier tiempo, dentro del periodo probatorio, y conforme el reglamento
respectivo, la autoridad nominadora puede separar a un empleado si en opinion de
dicha autoridad, y con base en los informes del jefe inmediato del empleado, se
considera que éste es inepto y no cumple sus deberes satisfactoriamente, o que
sus habitos y conducta general no justifican su continuacién en el servicio, y debe
informar al director de la Oficina Nacional de Servicio Civil, dentro de los tres dias
siguientes, los motivos que tenga para hacerlo.

No mas de tres empleados pueden ser separados sucesivamente del mismo
puesto durante el periodo de trabajo probatorio sin la previa autorizacién del
director.

El director de la Oficina Nacional de Servicio Civil podra ordenar la remocion de
cualquier servidor durante el periodo probatorio, siempre que se establezca que su
nombramiento fue resultado de error o fraude, en cuyo caso el interesado debera
ser oido previamente, para lo cual se le concedera audiencia de tres dias a partir
del requerimiento.

ARTICULO 56. Evaluacion del periodo de prueba.

La autoridad nominadora informara a la Oficina Nacional de Servicio Civil, en las
fechas y en la forma que el reglamento determine sobre la conducta, rendimiento y
demas informacion relacionada con el empleado en periodo de prueba.

En todo caso y por lo menos diez dias antes finalizar el periodo probatorio de un
empleado, la autoridad nominadora notificara a la Oficina Nacional de Servicio
Civil en la forma que sea establecido por el reglamento, sus apreciaciones sobre
los servicios y conducta del empleado y manifestard la conveniencia o
inconveniencia de que el servidor continde en el puesto. Copia de esta notificacion
se remitira al empleado.

CAPITULO V
Ascensos

ARTICULO 57. Promociones.

Se considera promocién o ascenso el acto por el cual el servidor publico pasa a
desempenfar un puesto de grado o clase superior, con la aprobacion de la Oficina
Nacional de Servicio Civil.



La promocién a puesto de grado superior puede ser acordada por la autoridad
nominadora a solicitud del jefe inmediato respectivo, previa notificacion a la Oficina
Nacional de Servicio Civil y proceda cuando los candidatos llenan los requisitos
fijados para el puesto a que asciendan.

Las promociones a clases superiores se haran mediante solicitud del interesado y
con la aprobacion y examen de prueba que practicara la Oficina Nacional de
Servicio Civil y se sujetaran al término del periodo probatorio que se establece en
el Articulo 54 de esta ley. Es nula toda promocion que se haga sin llenar las
formalidades establecidas en la presente ley y sus reglamentos.

ARTICULO 58. Ascensos temporales.

Proceden los ascensos temporales en los casos de ausencia del titular cuando el
servidor ascendido llene los requisitos establecidos para el puesto. En estos casos
el empleado ascendido devengara Unicamente el salario correspondiente al del
titular ausente.

Los ascensos temporales solo proceden cuando se trate de ausencias mayores de
sesenta dias y las necesidades del servicio lo requieran.

CAPITULO VI
Permutas Y Traslados

ARTICULO 59. Permutas.

Las permutas s6lo proceden entre servidores que ocupen puestos de igual clase y
pueden ser acordadas por la autoridad nominadora respectiva, con anuencia de
los interesados notificandolo dentro de los diez dias siguientes a la Oficina
Nacional de Servicio Civil. Si se tratare de puestos de clases diferentes, no podran
efectuarse las permutas sin previo dictamen favorable de la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

ARTICULO 60. Traslados.

Cuando el interesado lo solicite o cuando se compruebe incapacidad o deficiencia
de un servidor en el desempefio de un puesto, la autoridad nominadora puede
acordar su traslado, con la anuencia de la Oficina Nacional de Servicio Civil, a otro
puesto que esté de acuerdo con sus capacidades, lo cual se acordara teniendo
como base la calificacion periddica de sus servicios que haga el jefe respectivo. El



traslado no debe en ningun caso, significar disminucion de salario para los
afectados.

Del acuerdo de traslado en el segundo caso, cabe apelacion ante la Junta
Nacional de Servicio Civil, debiendo ser presentada dentro de los tres dias
siguientes a la notificacion del acuerdo.

TITULO VI

CAPITULO UNICO
Derechos, Obligaciones Y Prohibiciones

ARTICULO 61. Derechos de los servidores publicos.

Los servidores publicos en los servicios por oposicion gozan, de los derechos
establecidos en la Constitucion, en le texto de esta ley y ademas de los siguientes:
1. A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causales de
despido debidamente comprobadas, previstas en esta ley.

2. A gozar de un periodo anual de vacaciones remuneradas de veinte dias habiles,
después de cada afio de servicios continuos. Las vacaciones no son acumulables;
deben gozarse en periodos continuos y no son compensables en dinero, salvo que
se hubiere adquirido el derecho y no se hubiere disfrutado al cesar la relacién de
trabajo por cualquier causa.

3. Treinta dias a los servidores publicos expuestos a riesgos que causen
enfermedades profesionales, los que seran enumerados para ese efecto en el
reglamento respectivo.

4. A licencias con o sin goce de sueldo, por enfermedad, gravidez, estudios,
adiestramiento y otras causas, de conformidad con el reglamento respectivo.

5. A enterarse de las calificaciones periodicas de sus servicios.

6. A recibir en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio un aguinaldo
en efectivo, que se liquidara de conformidad con la ley y los reglamentos
respectivos.

7. A recibir indemnizacion por supresién del puesto o despedido injustificado
directo o indirecto, equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios
continuos y si los servicios no alcanzaren a un afio, a la parte proporcional al
tiempo trabajado. Su importe se debe calcular conforme al promedio de los
sueldos devengados durante los ultimos seis meses, a partir de la fecha de
supresion del puesto. Este derecho en ningan caso excedera de cinco sueldos.

El pago de la indemnizacion se hara en mensualidades sucesivas, a partir de la
supresion del puesto hasta completar la cantidad que corresponda. Es entendido
gue si en razén del derecho preferente contemplado en el Articulo 46 de esta ley,
el servidor despedido reingresare al servicio publico con un salario igual o superior
al que devengaba, el pago de la indemnizacién serd suspendido a partir de la
fecha de toma de posesion del nuevo cargo. Si el salario fuere inferior, se



continuara el pago de la indemnizacion por el término necesario para cubrir la
diferencia en el numero de meses al cual se tiene derecho de indemnizacion.
Quedan excluidos de este derecho los servidores publicos que puedan acogerse a
la pension o jubilacion, pero disfrutaran de la expresada indemnizacion hasta que
se emita el acuerdo de pension o jubilacion correspondiente. Las entidades
encargadas de esos tramites, quedan en la obligacion de resolverlos en un
término maximo de cuatro meses.

8. A gozar del régimen de jubilaciones, pensiones y montepios de conformidad
con la ley respectiva.

9. A recibir un subsidio familiar cuando las condiciones fiscales lo permitan de
conformidad con la ley respectiva.

10. Al ascenso a puesto de mayor jerarquia y/o sueldo, mediante la comprobacion
de eficiencia y méritos, de conformidad con las normas de esta ley.

11. A un salario justo que le permita una existencia decorosa, de acuerdo a las
funciones que desemperfie y a los méritos de su actividad personal.

12. Derecho a descanso forzoso de treinta dias antes del parto y de cuarenta y
cinco dias después, con goce de salario.

ARTICULO 62.

Los servidores publicos del Servicio sin Oposicion, estaran comprendidos en el
articulo anterior, con excepcion de los previstos en los incisos 7 y 10, asi como lo
relativo a nombramiento y retiro del cargo o empleo.

ARTICULO 63. Derecho de asociacion.

Los servidores publicos tienen el derecho de asociarse libremente para fines
profesionales, cooperativos, mutualistas, sociales o culturales. Las asociaciones
formadas por los servidores publicos no pueden participar en actividades politicas.
Queda prohibida la huelga de los servidores publicos.

ARTICULO 64. Obligaciones de los servidores publicos.

Ademas de las que determinen las leyes y reglamentos, son deberes de los
servidores publicos:

1. Jurar, acatar y defender la Constitucion de la Republica.

2. Cumplir y velar porque se cumpla la presente ley y sus reglamentos.

3. Acatar las érdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos,
de conformidad con la ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las
obligaciones inherentes a sus puestos y en su caso, responder de abuso de



autoridad y de la ejecucién de las 6rdenes que puedan impartir, sin que queden
exentos de la responsabilidad que les corresponde por las acciones de sus
subordinados.

4. Guardar discrecion, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus cargos,
en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes, reglamentos o
instrucciones especiales, se requiera reserva.

5. Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el publico,
los jefes, compafieros y subalternos, cuidar de su apariencia personal y tramitar
con prontitud, eficiencia, e imparcialidad los asuntos de su competencia.

6. Evitar dentro y fuera del servicio la comision de actos refiidos con la ley, la
moral y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la Administracion
publica.

7. Asistir con puntualidad a sus labores.

8. Actuar con lealtad en el desempeiio de sus funciones.

9. Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que sirvan y
de la Administracion publica en general.

10. Atender los requerimientos y presentar los documentos e informaciones que la
Junta o la Oficina Nacional de Servicio Civil les solicite, para los efectos de esta

ley.

ARTICULO 65. Prohibiciones generales.

Ademas de las previstas en esta ley y en otras que sean aplicables, son
prohibiciones generales de los servidores publicos:

1. Hacer discriminaciones por motivo de orden politico, social, religioso, racial o de
sexo, que perjudiquen o favorezcan a los servidores publicos o aspirantes a
ingresar en el Servicio Civil.

2. Ningun funcionario ni empleado debe usar su autoridad oficial para obligar a
permitir que se obligue a sus subalternos a dedicarse a actividades politicas
dentro o fuera de su funcion como servidores publicos, ni a hacer cualquiera otra
actividad en favor o en contra de partido politico alguno.

ARTICULO 66. Prohibiciones especiales.

A los servidores publicos les esta especialmente prohibido:

1. Solicitar o recibir dadivas, regalos o recompensas de sus subalternos o de los
particulares y solicitar, dar o recibir dadivas de sus superiores o de los
particulares, con el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar, 0 ejecutar con
mayor esmero o retardo cualquier acto inherente o relacionado con sus funciones.
2. Ejecutar cualesquiera de los actos descritos en el inciso anterior, con el fin de
obtener nombramiento, aumento de salario, promocién u otra ventaja analoga.



3. Solicitar o recoger, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones o
cotizaciones de otros servidores publicos, salvo las excepciones muy calificadas
gue establezcan los reglamentos.

4. Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politica durante y en el lugar
de trabajo.

5. Tomar en cuenta la filiacién politica de los ciudadanos para atender sus
gestiones, favoreciéndolos o discriminandolos.

6. Coartar directa o indirectamente la libertad de sufragio.

7. Ninguna persona podra desempefiar mas de un empleo o cargo publico
remunerado, con excepcion de quienes presten servicios en centros docentes o
instituciones asistenciales y siempre que los horarios sean compatibles.

TITULO VII

CAPITULO UNICO
Jornadas Y Descansos

ARTICULO 67. Jornada Ordinaria.

La jornada ordinaria de trabajo sera fijada por la Junta Nacional de Servicio Civil
en el reglamento respectivo y la misma no podra ser menor de cuarenta horas ni
exceder en ningun caso de cuarenta y cuatro horas semanales. En el reglamento
se fijard lo relativo a la jornada diaria, nocturna y mixta y los sistemas de
distribucion del tiempo de trabajo que las circunstancias ameriten.

ARTICULO 68. Descanso semanal.

Todo servidor publico tiene derecho como minimo, a un dia de descanso
remunerado después de una jornada semanal ordinaria de trabajo o de cada seis
dias consecutivos.

Es entendido que cuando el salario se pague por quincena, por mes 0 por un
periodo mayor, incluye el pago de los dias de descanso semanal y los dias de
asueto.

ARTICULO 69. Dias de asueto.
Son dias de asueto con goce de salario: el 10. de enero, el jueves, viernes y
sdbado Santos, 10. de mayo, 30 de junio, 15 de septiembre, 20 de octubre, 1o. de
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noviembre, 24 de diciembre medio dia, 25 de diciembre, y 31 de diciembre medio
dia. Ademas, el dia de la fiesta de la localidad.

El 10 de mayo gozaran de asueto con goce de salario, las madres trabajadoras del
Estado.

Solo mediante ley podran aumentarse, modificarse o suprimirse los dias de
asueto.

TITULO VIII

CAPITULO UNICO
Régimen De Salarios

ARTICULO 70. Principios generales.

Todo servicio o trabajo que no deba prestarse gratuitamente en virtud de ley o
sentencia, debe ser equitativamente remunerado.

Los servicios publicos comprendidos en los Servicios por Oposicion y sin
Oposicion, deben ser remunerados con base en un sistema que garantice el
principio de igual salario por igual trabajo, prestado en igualdad de condiciones,
eficiencia y antigiiedad.

ARTICULO 71. Plan de salarios.

En consulta con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y con las respectivas
autoridades nominadoras, el director de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
elaborara y sometera a la consideracion del Presidente de la Republica, un plan
de salarios para los empleados y funcionarios comprendidos en los Servicios por
Oposicion y sin Oposicién, para lo cual el director formulard una escala por cada
clase de puestos, que comprendera, remuneraciones minimas y maximas, y las
intermedias que se estime apropiadas.

Para el cumplimiento de esta disposicion, el director debe tomar en consideraciéon
los requisitos de las clases de puestos establecidos en el Plan de Clasificacion, los
niveles de salario prevalecientes en las entidades autonomas, semiautbnomas y
descentralizadas, y en las empresas particulares; las posibilidades de la
administracién y todas las demas condiciones y circunstancias pertinentes.

El director debe revisar el plan de salarios, por lo menos cada cuatro afios para
determinar si amerita cualquier tipo de modificacion.
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ARTICULO 72. Vigencia del plan.

El Presidente de la Republica, por conducto del ministerio respectivo, presentara
al Organismo Legislativo, la iniciativa de ley correspondiente, la que, una vez
aprobada y promulgada, constituird la ley de salarios para todas las clases de
puestos en los Servicios por Oposicién y sin Oposicion.

Las normas del plan de salarios seran aplicadas por las autoridades fiscales para
el pago de salarios, control contable y presupuestario, y los demas efectos
consiguientes.

ARTICULO 73. Evaluacion.

Toda autoridad nominadora, bajo su responsabilidad, de acuerdo con el
reglamento respectivo, y por medio de cada uno de los jefes de dependencia,
debe evaluar por lo menos una vez al afio a todos los servidores publicos bajo su
supervision. Esta evaluacion debe servir de base para recomendar ascensos,
adiestramientos e incrementos de salarios, de acuerdo con la escala
correspondiente y con las posibilidades del Estado.

TITULO IX

CAPITULO |
Régimen Disciplinario

ARTICULO 74. Sanciones.

Para garantizar la buena disciplina de los servidores publicos, asi como para
sancionar las violaciones de las disposiciones prohibitivas de esta ley y demas
faltas en que se incurra durante el servicio, se establecen cuatro clases de
sanciones:

1. Amonestacion verbal, que se aplicara por faltas leves, segun lo determine el
reglamento de esta ley.

2. Amonestacion escrita, que se impondra cuando el servidor haya merecido
durante un mismo mes calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales o en los
demas casos que establezca el reglamento de esta ley.

3. Suspension en el trabajo sin goce de sueldo hasta por un maximo de treinta
dias en un afio calendario, cuando la falta cometida sea de cierta gravedad; en
este caso, debera oirse previamente al interesado.

4. La suspension del trabajo sin goce de sueldo procedera también en los casos
de detencién y prision provisional, durante todo el tiempo que una u otra se
mantenga si se ordenare la libertad del detenido, o se dictare sentencia
absolutoria en el caso de prision provisional, sera el servidor reintegrado a su



cargo dentro de un término de treinta dias a contar desde aquel en que hubiere
salido de la prision; quien lo sustituyd, tiene derecho a que su nombre sea
colocado en el primer lugar de la lista de elegibles, correspondiente a la clase de
puesto que ocupaba.

ARTICULO 75. Efectos de la sancion.

La imposicion de las correcciones disciplinarias a que se refiere el articulo anterior,
no tiene mas consecuencia que las que de derivan de su aplicacion y, por lo tanto,
no implica pérdida de los derechos otorgados por la presente ley.

Las correcciones se anotaran en el prontuario y se archivaran los documentos en
el expediente personal del servidor.

CAPITULO Il
Régimen De Despido

ARTICULO 76. Despido justificado.

Los servidores publicos del Servicio por Oposicidén y sin Oposicion, sélo pueden
ser destituidos de sus puestos, si incurren en causal de despido debidamente
comprobada.

Son causas justas que facultan a la autoridad nominadora para remover a los
servidores publicos del Servicio por Oposicion, sin responsabilidad de su parte:

1. Cuando el servidor se conduzca durante sus labores en forma abierta inmoral o
acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho, contra su jefe o los
representantes de éste en la direccion de las labores.

2. Cuando el servidor cometa alguno de los actos enumerados en el inciso anterior
contra otro servidor publico, siempre que como consecuencia de ello se altere
gravemente la disciplina o interrumpan las labores de la dependencia.

3. Cuando el servidor, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en horas
gue no sean de trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o la vias de hecho contra
su jefe o contra los representantes de éste en la direccion de las labores, siempre
gue dichos actos no hayan sido provocados y que, como consecuencia de ellos,
se haga imposible la convivencia y armonia para la realizacion del trabajo.

4. Cuando el servidor cometa algun delito o falta contra la propiedad en perjuicio
del Estado, de alguno de sus comparieros de labores, o en perjuicio de tercero en
el lugar de trabajo; asimismo, cuando cause intencionalmente, por descuido o
negligencia, dafio material en el equipo, maquinas, herramientas, materiales,
productos y demas objetos relacionados en forma inmediata e indudable con el
trabajo.



5. Cuando el servidor falte a la debida discrecién, segun la naturaleza de su cargo,
asi como cuando revele los secretos que conozca por razon del puesto que ocupe.
6. Cuando el servidor deje de asistir al trabajo sin el correspondiente permiso o sin
causa debidamente justificada, durante dos dias laborales completos o durante
cuatro medios dias laborales en un mismo mes calendario.

La justificacion de la inasistencia debe hacerse al momento de reanudar sus
labores, si no lo hubiera hecho antes.

7. Cuando el servidor se niegue de manera manifiesta a adoptar las medidas
preventivas 0 a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o
enfermedades.

8. Cuando el servidor se niegue de manera manifiesta a acatar las normas o
instrucciones, que su jefe o0 su representante, en la direccion de los trabajos le
indique con claridad para obtener la mayor eficiencia y rendimiento en las labores.

9. Cuando el servidor viole las prohibiciones a que esta sujeto o las que se
establezcan en los manuales o reglamentos internos de la dependencia en que
preste sus servicios, siempre que se le aperciba una vez por escrito.

No sera necesario el apercibimiento en los casos de embriaguez cuando, como
consecuencia de ella, se ponga en peligro la vida o la seguridad de las personas o
los bienes del Estado.

10. Cuando el servidor incurra en negligencia, mala conducta, insubordinacion,
marcada indisciplina, ebriedad consuetudinaria, o toxicomania en el desempefio
de sus funciones.

11. Cuando el servidor sufra la pena de arresto mayor o se le imponga prision
correccional por sentencia ejecutoria.

12. Cuando el servidor incurra en actos que impliqguen cualquier otra infraccion
grave de esta ley y sus reglamentos, de los reglamentos internos 0 manuales de la
dependencia en que preste sus servicios.

El reglamento hara la calificacion de las faltas.

ARTICULO 77. Pérdida de derecho.

Todo despido justificado se hara sin responsabilidad para el Estado y para la
autoridad nominadora y hace perder al servidor publico todos los derechos que le
conceden esta ley y sus reglamentos, excepto los adquiridos en relacion con
jubilaciones, pensiones y montepios y los demas que expresamente se sefialen.
Es entendido que siempre que el despido se funde en un hecho sancionado
también por otras leyes ordinarias, queda a salvo el derecho del Estado para
entablar las acciones correspondientes ante los tribunales respectivos.

ARTICULO 78. Rehabilitacion.



Todo servidor publico del servicio por Oposicion que hubiere sido despedido por
cualesquiera de las causales sefialadas en el Articulo 76, podra reingresar al
Servicio Civil después de haber transcurrido tres afios, contados desde la fecha de
la comisién del acto que dio lugar al despido, siempre que durante tal periodo
hubiere observado buena conducta y se someta a las pruebas de seleccion de
personal establecidas por esta ley y sus reglamentos. Se exceptlan quienes
hubieren sido condenados por los delitos de traicidn, violacion de secretos,
infidelidad en la custodia de documentos, usurpacién de funciones, exacciones
ilegales, cohecho, malversacion de caudales publicos, fraude, falsedad y
falsificacion de documentos publicos, asesinato, y en general todos aquellos
delitos contra el patrimonio del Estado.

ARTICULO 79. Procedimiento de despido.

Para el despido de un servidor publico regular en el Servicio por Oposicion, se
seguira el siguiente procedimiento:

1. La autoridad nominadora tiene la facultad de despedir a cualquier servidor
publico en el Servicio por Oposicion, previa formulacién de cargos y audiencia al
interesado, para lo cual comunicara por escrito su decision al servidor afectado,
expresando las causas legales y los hechos en que se funda para ello. Una copia
de dicha comunicacion sera sometida inmediatamente a la Oficina Nacional de
Servicio Civil. El servidor publico en tales casos, cesara de inmediato en sus
funciones, si asi lo decide la autoridad nominadora. Con la autorizacion del
director de la Oficina Nacional de Servicio Civil, la autoridad nominadora podra
cubrir el puesto del empleado suspenso si asi conviniere al servicio, con un
nombramiento provisional por el tiempo necesario para resolver en definitiva la
apelacion del servidor publico destituido.

2. El director de la Oficina Nacional de Servicio Civil, hara del conocimiento del
servidor afectado la decision de la autoridad nominadora, con el fin de que dentro
del plazo improrrogable de tres dias habiles, contados a partir de la fecha en que
se le notifique, pueda apelar ante la Junta Nacional de Servicio Civil, de acuerdo
con el Articulo 80 de esta ley.

CAPITULO Il
Impugnacion De Resoluciones

ARTICULO 80. Procedimiento.

Las reclamaciones a que se refiere el inciso 6 del Articulo 19 de esta ley, y las
demas en ella contenidas, deberan sustanciarse en la forma siguiente: el
interesado debera interponer por escrito su impugnacién ante el director de la



Oficina Nacional de Servicio Civil, dentro de un término de tres dias a partir de la
notificacién de la resolucién recurrida.

Presentado el escrito anterior, el director dara cuenta inmediatamente a la Junta
Nacional de Servicio Civil, la cual debera resolver en un término improrrogable de
treinta dias a partir de la recepcion de las actuaciones. Si la Junta no hubiere
proferido la respectiva resolucion en tal término, Unicamente en los casos de
despido, se tendra por agotada la via administrativa, y por resuelta negativamente
la peticién, a efecto de que los apelantes puedan acudir ante las Salas de Trabajo
y Previsién Social a plantear su accién. Tales tribunales resolveran conforme a las
normas del procedimiento ordinario de trabajo, en Unica instancia.

En los deméas casos contemplados en esta ley, la Junta debera resolver todo
reclamo dentro del mismo término de treinta dias, pero las resoluciones dictadas
tendran el caracter de definitivas e inapelables.

La Junta dard audiencia al recurrente por un término de cuarenta y ocho horas
para que exprese los motivos de su inconformidad.

La junta al recibir las actuaciones, pedira inmediatamente al director de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, y siempre que lo estimare necesario, que se amplien
las investigaciones, se reciban nuevas pruebas, y se practiquen todas aquellas
diligencias que se consideren indispensables para lograr un mejor juicio; en esta
funcidn la Junta goza de la mas amplia facultad para la calificacion y apreciacion
de las circunstancias de hecho que tengan relacion con el caso por resolver.

Las resoluciones de despido de la Junta deberan ser recopiladas en la secretaria
de la misma.

ARTICULO 81. Efectos de laresolucion.

Con respecto al despido, la Junta Nacional de Servicio Civil debe decidir sobre la
procedencia o improcedencia del mismo. En el primer caso, la autoridad
nominadora debe ejecutar inmediatamente la resolucion respectiva, si antes no ha
ordenado la suspension del servidor publico. En el segundo caso, la autoridad
nominadora debe acatar en definitiva y de inmediato lo resuelto. La junta nacional
de servicio civil esta facultada, de acuerdo con los hechos establecidos, para
ordenar a la autoridad nominadora que se aplique cualesquiera de las sanciones
previstas en esta ley y para autorizar la adopcion de otras medidas que redunden
en el mantenimiento de la disciplina y el orden en el servicio. En ningun caso tales
decisiones podran ser contrarias a los derechos establecidos en esta ley.

En el caso de que las investigaciones hechas por la Oficina Nacional de Servicio
Civil o la decision de la Junta Nacional de Servicio Civil sean favorables para el
servidor publico suspenso, se entendera restituido, debiéndose pagar el salario
correspondiente al periodo de la suspension. El reglamento de esta ley
preceptuara las demas formalidades a seguirse para los efectos de lo
anteriormente establecido.



ARTICULO 82. Supresion de puestos.

Las autoridades nominadoras quedan facultadas para disponer la remocién de
servidores publicos en los casos en que consideren necesaria la supresion de
puestos por reduccion forzosa de servicios por falta de fondos o reduccion de
personal por reorganizacion, previo dictamen favorable de la Oficina Nacional de
Servicio Civil. En este caso, los servidores publicos tienen los derechos a que se
refiere el numeral 7 del Articulo 61.

ARTICULO 83. Lareinstalacion.

La reinstalacion de un servidor publico genera una relacién nueva de trabajo, pero
deja a salvo los derechos adquiridos con anterioridad que no hubieren sido
cubiertos conforme esta ley; se exceptuan los que hubieren sido retirados por las
causales del Articulo 76.

ARTICULO 84. Cesacion definitiva de funciones.

La cesacion definitiva de funciones de los servidores publicos en el Servicio por
Oposicion, se produce en los siguientes casos:

1. Por renuncia del servidor publico.

2. Por destitucion o remocion.

3. Por invalidez, cuando fuere absoluta.

4. Por jubilacion, de conformidad con la ley de la materia.

TITULO X

CAPITULO UNICO
Del Magisterio Nacional

ARTICULO 85. Magisterio Nacional.

Las relaciones de los miembros del Magisterio Nacional con el Estado, en los
puestos cubiertos por el Decreto numero 1485, se seguiran rigiendo
exclusivamente por el mencionado decreto, que se considera una ley
complementaria a la Ley de Servicio Civil, y solamente en forma supletoria, se
aplicara la presente ley.



TITULO Xl

CAPITULO UNICO
Disposiciones Complementarias

ARTICULO 86. Prohibiciones.

Queda prohibido:

1. Tramitar solicitudes de empleo en forma distinta de las previstas en esta ley.

2. Sugerir o exigir, en algun cuestionario o formulario relativo a materias de
personal informacién sobre la afiliacion u opinion politica, social o religiosa de un
solicitante de empleo, de un candidato ya incluido en alguna lista, o de un servidor
publico. Toda informaciéon que supuestamente dé algun interesado sobre los
extremos a que se refiere el parrafo anterior, debe ser ignorada.

3. Permitir, iniciar, o ejercer presion o discriminacion, en contra o en favor de un
solicitante de empleo, de un candidato ya incluido en alguna lista, o de un servidor
publico, con base en su raza, color, sexo, afiliacion u opinion politica, social o
religiosa.

4. Queda también prohibido a toda persona, oponerse a la aplicacién imparcial de
la presente ley o de sus reglamentos, en cualquier forma que esto se haga.

ARTICULO 87. Término de prescripcion.

Todas las acciones o derechos provenientes de la presente ley o de sus
reglamentos prescriben en el término maximo de tres meses, con las excepciones
o regulaciones que establezca el reglamento especial que al efecto se emita.

ARTICULO 88. Interrupcion de la prescripcién.
La prescripcidn solo se interrumpe por la presentacién de la respectiva gestion
escrita ante la Junta Nacional de Servicio Civil o ante quien corresponda.

ARTICULO 89. Faltas.

Son faltas todas las infracciones por accién u omisién que cometa cualquier
persona contra las disposiciones de la presente ley o sus reglamentos, siempre
gue estén penadas con multa conforme alguno de los siguientes incisos:



1. Cuando se viole alguna disposicidn prohibitiva, debe imponerse multa de veinte
a cien quetzales, suspension, o destitucion en casos graves, previa audiencia de
la Junta Nacional de Servicio Civil.

2. Cuando se viole alguna disposicion preceptiva, debe imponerse multa de diez a
cincuenta quetzales, si a juicio de los Tribunales de Trabajo y Prevision Social la
accion o la omision tiene caracter de falta.

Es entendido que los Tribunales de Trabajo y Previsién Social, son los Unicos
competentes para sancionar la comisiéon de dichas faltas y que cuando alguna de
ellas sea cometida por un servidor publico comprendido por la presente ley, previa
audiencia de la parte afectada se acordara su despido, cuando no se haya emitido
sentencia.

3. Para los efectos de las faltas y de sus sanciones penales se debe estar a lo
dispuesto en los Articulos: 269, 270, 271, 415 y siguientes del Cadigo de Trabajo,
pero la transcripcion de la respectiva sentencia debera hacerse a la Oficina
Nacional de Servicio Civil para los efectos consiguientes.

ARTICULO 90. Cambio de clasificacion.

Los trabajadores del Estado que estando en servicio activo pasen, sin perder su
relacion laboral a formar parte de los servicios exentos o sin Oposicion,
conservaran los derechos adquiridos de conformidad con esta ley y sus
reglamentos.

ARTICULO 91. Del servicio exento.
Las disposiciones de los numerales 2, 4, 6 y 8 del Articulo 61 de esta ley, se aplica
también a los que ocupen puestos en el servicio exento.

ARTICULO 92. Trabajadores de planillas.

Los trabajadores que figuren en planilla se regiran por un reglamento especial, que
debera contener todo lo relacionado con su seleccion, derechos, salarios, jornadas
de trabajo, disciplina y demas disposiciones regulares. Dicho reglamento especial
sera elaborado por la Oficina Nacional de Servicio Civil y aprobado por la Junta
Nacional del mismo.

ARTICULO 93. Derechos Post-Mortem.



En caso de muerte del servidor publico, la familia tiene el derecho al pago de los
funerales de éste; y sus hijos menores de edad o con impedimento fisico, su
conyuge y los padres que dependian de él, a recibir en total una suma equivalente
a un mes de salario por cada afio de servicios continuos o discontinuos. Este
derecho en ningln caso excedera de cinco meses, que se podra pagar por
mensualidades de conformidad con el reglamento respectivo.

La obligacion del Estado cesara cuando el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social cubra esta prestaciones por monto igual o superior, 0 en la parte
proporcional, si fuere parcial.

ARTICULO 94. De los miembros del ejército.
A los miembros del ejército de Guatemala y a las personas que perciban sueldos o
salarios del ramo de la Defensa Nacional, no les es aplicable la presente ley.

TITULO XlI

CAPITULO UNICO
Disposiciones Transitorias

ARTICULO I. Situacion juridica de los servidores publicos con puestos del
Servicio por Oposicion.

Al entrar en vigencia esta ley, todo servidor publico que ocupe un cargo
comprendido en el Servicio por Oposicion sera considerado empleado regular y
guedara sujeto a todos los deberes y derechos que la misma establece, siempre y
gue, en un término de seis meses a contar de su vigencia, se llenen los siguientes
requisitos:

1. Haya sido nombrado de acuerdo con la Ley.

2. El puesto que ocupe esté debidamente incorporado en el Plan de Clasificacion
de Puestos legalmente establecido.

3. Su sueldo no exceda del maximo establecido para el puesto en la Escala de
Salarios estipulada.

4. La autoridad nominadora o su delegado para este propésito, de acuerdo con
esta ley y sus reglamentos, certifique que llena los requisitos establecidos en el
Plan de Clasificacion de Puestos.

5. Que la autoridad nominadora o su delegado para este propdésito de acuerdo con
esta ley y sus reglamentos, certifique que ha desempefiado su puesto por mas de
seis meses consecutivos sin faltas y con eficiencia.

Llenados estos requisitos, el director de la Oficina Nacional de Servicio Civil debe
incorporarlo en el registro correspondiente.



ARTICULO II. Vigencia del Plan de Clasificacion y de la Escala de Salarios.
Tanto el Plan de Clasificacion de Puestos como la Escala de Salarios a que se
refiere el articulo anterior, deben estar en vigencia dentro del término de cuatro
meses a contar de la vigencia de esta ley.

ARTICULO IIl. Integracion de la Primera Junta.

La Primera Junta Nacional de Servicio Civil, debe quedar integrada dentro de los
treinta dias posteriores a la vigencia de esta ley. En su primera sesion, los
miembros de la Junta deben proceder a elegir a la persona que fungira como
presidente; los otros miembros se nominaran vocales.

ARTICULO IV. Primer director.

El primer director de la Oficina Nacional de Servicio Civil debe ser nombrado por el
Presidente de la Republica, dentro de los treinta dias posteriores a la vigencia de
esta ley. El acuerdo debe ser emitido por conducto de los ministerios de Trabajo y
Previsidon Social, Economia, Hacienda y Crédito Publico.

ARTICULO V. Clases Pasivas.

Dentro del periodo de dos afios contados desde la fecha de vigencia de esta ley,
la Oficina Nacional de Servicio Civil debe presentar al Organismo Ejecutivo los
estudios actuariales necesarios con base para resolver adecuadamente el
problema de las Clases Pasivas, los cuales deben sujetarse estrictamente a lo que
dispone el Articulo 67 del Decreto niumero 295 del Congreso de la Republica, y
fundarse en los estudios técnicos que existen sobre la materia.

La Oficina, al formular dichos estudios actuariales, puede incluir en ellos planes de
seguros adicionales que tengan el debido fundamento y que vayan en beneficio de
los servidores publicos protegidos por esta ley, siempre que las personas afiliadas
a los mismos contribuyan a su financiamiento, con excepcién de quienes hubieren
desempefnado cargos de diputados propietarios, los que seguiran gozando de los
beneficios de la Ley de Jubilaciones, Pensiones y Montepios, tomandose en
cuenta el tiempo de servicio.



ARTICULO VI. Otros servidores del Estado.

De conformidad con el Articulo 117 de la Constitucién, los Organismos Legislativo
y Judicial, asi como las municipalidades y demas entidades auténomas,
semiautbnomas y descentralizadas, que en sus leyes especiales tengan
contempladas las relaciones de trabajo con sus servidores, con iguales o mayores
prestaciones que las establecidas en esta Ley de Servicio Civil, se continuaran
rigiendo por dichas leyes, excluyéndose de las mismas el derecho de huelga. Los
organismos o entidades que no las tengan, deben formular los proyectos y por el
conducto respectivo elevarlos al Congreso de la Republica dentro del término de
un afo de emitida esta ley.

En tanto entran en vigor estas leyes, los servidores que trabajan en estos
organismos y entidades, se regiran por la presente Ley de Servicio Civil en todo
aquello que les sea aplicable.

ARTICULO VII. Aplicacion progresiva.

Los preceptos contenidos en esta ley se consideran minimos en el establecimiento
de un Sistema de Servicio Civil. Por lo tanto, el Congreso de la Republica debe
revisar la ley a los cuatro afios de su vigencia, o antes, para incorporar
progresivamente otros elementos inherentes al servicio civil.

ARTICULO VIII. Presupuesto.

El Organismo ejecutivo fijara por medio del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico en el proyecto de Presupuesto General de Gastos del Estado, las partidas
gue sean necesarias para los gastos que motiven la aplicacion progresiva de la
presente ley sus reglamentos.

ARTICULO IX. Derogacion.

Al entrar en vigor la presente ley, quedan derogados el Decreto Presidencial
numero 584 de fecha 29 de febrero de 1956, en todo lo que se oponga a lo que
establece esta ley; el Decreto-Ley nimero 379 de fecha 16 de septiembre de
1965, y todas aquellas disposiciones legales que se opongan a esta ley y sus
reglamentos.



ARTICULO X. Vigencia.
El presente decreto entrara en vigor el dia primero de enero de mil novecientos
sesenta y nueve.

Pase al Organismo Ejecutivo para su publicacién y cumplimiento.
Dado en el Palacio del Organismo Legislativo: en la ciudad de Guatemala, a los
dos dias del mes de mayo de mil novecientos sesenta y ocho.

J. GREGORIO PREM BETETA,
PRESIDENTE.

JORGE ARISTIDES VILLATORO HERRERA,
PRIMER SECRETARIO.

GERMAN CASTANEDA Y CASTANEDA,

CUARTO SECRETARIO.

PALACIO NACIONAL: Guatemala, diez de mayo de mil novecientos sesenta y
ocho.

Publiquese y cumplase.

JULIO CESAR MENDEZ MONTENEGRO.

EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL,
JOSE LUIS DE LA ROCA SANTA CRUZ.



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 autbnomas con sus trabajadores se rigen por la Ley de
Servicio Civil, con excepcién de aquellas que se rijan por las leyes o disposiciones
propias de dichas entidades.

CONSIDERANDO:
Que con el fin de lograr los propdésitos 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 funcion 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;

REGLAMENTO DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL

TITULO |
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 del 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 subordinacién inmediata del funcionario o su
representante.

No se consideraran funcionarios o empleados publicos, los que Unicamente 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.

*Reformado por el Articulo 1, del Acuerdo Gubernativo Nimero 128-2002 el 24-04-
2002

ARTICULO 2. Doctrina de la Administracion de personal en el Servicio
Publico.

Con base en el Articulo 5° de la Ley de Servicio Civil, se entendera por doctrina de
la administracion de personal en el servicio publico, las resoluciones y dictAimenes
gue 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. Regionalizacién de la oficina nacional de Servicio Civil.

De conformidad con lo preceptuado en el Articulo 21 de la Ley de Servicio Civil,
gue en adelante se denominara unicamente la Ley, la Oficina Nacional de Servicio
Civil a iniciativa del Presidente de la Republica creara Oficinas Regionales de
Administracion de Recursos Humanos, con el propésito 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 Direccién 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 técnico-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
Unicamente 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.

*Reformado por el Articulo 1, del Acuerdo Gubernativo Nimero 564-98 el 08-09-
1998

TITULO Il

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 remocién.

ARTICULOQO 9. * Cuerpos de Seguridad.

Para efectos del numeral 11 del Articulo 32 de la Ley, debe considerarse como
cuerpos de seguridad los siguientes:

a) Direccion General de la Policia Nacional Civil y sus dependencias;
b) Direccion General del Sistema Penitenciario y sus dependencias;

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

d) Direccion General de Inteligencia Civil y sus dependencias;

e) Secretaria de Inteligencia Estratégica del Estado y sus dependencias;

f) Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad y sus dependencias; vy,
g) Direccion General de Investigacion Criminal y sus dependencias.

*Reformado por el Articulo 1, del Acuerdo Gubernativo Nimero 134-2002 el 26-04-
2002

*Reformado por el Articulo 1, del Acuerdo Gubernativo Nimero 480-2006 el 05-12-
2006

*Reformado por el Articulo 1, del Acuerdo Gubernativo Nimero 196-2010 el 15-07-
2010

*Reformado por el Articulo 1, del Acuerdo Gubernativo NUmero 79-2012 el 24-04-
2012

*Reformado por el Articulo 1, del Acuerdo Gubernativo Nimero 310-2014 el 19-09-
2014




ARTICULO 10. Puestos del Servicio sin Oposicién.

Son aquellos para los cuales no se requiere que los candidatos para ocuparlos se
sometan al proceso de seleccién, que establecen los Capitulos |y Il del Titulo V
de la Ley.

ARTICULO 11. Puestos del Servicio por Oposicion.

El Servicio por Oposicion estd 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 Il
CAPITULO UNICO
CLASIFICACION DE PUESTOS

ARTICULO 12.* Asighacién de Puestos.

Para efectos de la Ley de servicio Civil debe entenderse como asignacion de
puestos, la accién 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 asignacion
de un puesto o puestos, debera presentar la solicitud a la direccién técnica del
Presupuesto del Ministerio de finanzas Publicas, adjuntando el o los Cuestionarios
Oficiales de Clasificacion de Puesto, 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 estudiard 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;



3. la oficina Nacional de Servicio Civil, procedera a analizar la solicitud con base
en la documentacion recibida y si ésta es completa, solicitara la informacién que
hace falta a la dependencia interesada, asimismo, cualquier informacién que se
estime conveniente, quedando obligada a proporcionarla a la brevedad,;

4. Al completarse la informacion, la Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a
efectuar el estudio respectivo y realizara las auditorias que estime conveniente,
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 debe 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 riegos 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; y,
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
emitirda la resolucion que corresponda y notificara a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de finanzas Publica 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 tendrd vigencia dicha
asignacion.

*Reformado por el Articulo 2, del Acuerdo Gubernativo Nimero 564-98 el 08-09-
1998

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 Direccién 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, estudiard la solicitud y efectuara las
evaluaciones presupuestarias necesarias con la finalidad de establecer la
disponibilidad financiera para hacer efectiva dicha accién. Si existiese tal
disponibilidad, trasladara para su estudio, el expediente a la Oficina Nacional de
Servicio Civil, haciendo constar expresamente tal situacion;

3. La Oficina Nacional DE Servicio Civil procedera a analizar la solicitud con base
en la documentacion 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;

4. 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, su 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 tiene el o los puestos dentro de la organizacion; y
g. Funciones de la unidad administrativa en donde se ubica el o los puestos.

5. Efectuado el estudio de reasignacion de puestos, la Oficina nacional de Servicio
Civil, determinard la conveniencia de reasignar el o los puestos, para lo cual
emitira la resolucién que corresponda y notificara a la Direccién Técnica del
Presupuesto y a la Direccion de Contabilidad del Estado, ambas del Ministerio de
Finanzas Publicas 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.

*Reformado por el Articulo 3, del Acuerdo Gubernativo Numero 564-98 el 08-09-
1998

ARTICULO 14.* Revision de Asignacion o Reasignacion.

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

*Reformado por el Articulo 4, del Acuerdo Gubernativo NUmero 564-98 el 08-09-
1998

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 con lo
siguiente:

a) Ser mayor de edad, guatemalteco de origen de los comprendidos en el Articulo
144 de la Constituciéon Politica de la Republica, salvo lo dispuesto por el Articulo 7°
de la Ley de Servicio Civil;

b) Ser colegiado activo, si para el desempefio del puesto se requiere el ejercicio
de una actividad profesional universitaria; y,

c) En caso de reingreso, si el retiro fue por destituciébn por causa justificada,
debera presentarse resolucién de su rehabilitacién emitida por la Oficina Nacional
de Servicio Civil.



ARTICULO 16. Exdmenes.

La Oficina Nacional de Servicio Civil dentro del disefio de la aplicacidén 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:

1. 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;

2. 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
gue especificaran las fases del proceso y el orden de los resultados obtenidos por
los candidatos en las diversas pruebas realizadas; v,

3. 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 continuar con el tramite de nombramiento.

ARTICULO 17. Proceso de seleccion.

El Proceso de Seleccion 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, convocard a las personas interesadas, a participar en la
oposicion de los puestos vacantes dentro del Servicio por Oposicién, a través de
los medios de comunicacién que considere pertinentes.

La convocatoria deberd 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, hora y lugar
de recepcién de solicitudes y de examen.



ARTICULO 19.* Solicitud de Admision al Proceso de Seleccidn.

Toda Persona interesada en ofrecer sus servicios y que retna los requisitos
exigidos para desempefiar un puesto comprendido dentro del Servicio por
Oposicion, debera presentarse personalmente al lugar que sefiale la convocatoria
y solicitar el formulario de Oferta de Servicios, para consignar debidamente los
dato que se solicitan y ajuntar los documentos que se exijan.

En toda solicitud de admision es obligatoria la presentaciéon 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; y,

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 constancia de eventos educativos no formales; vy,

2. Libros, articulos, monografias, ensayos, trabajos de investigacion o cualquier
publicacion realizada por el oferente en materias relativas a los deberes del puesto
a desempeiniar.

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

*Reformado por el Articulo 5, del Acuerdo Gubernativo Nimero 564-98 el 08-09-
1998

ARTICULO 20. Determinacién de tipo de pruebas.



La Oficina Nacional de Servicio Civil, con base en las funciones asignadas a los
puestos y a los requisitos de preparacidn y experiencia necesarios para su
desemperio, establecidos en los manuales respectivos, seleccionard 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 Evaluacién”, elaborado por la
Oficina Nacional de Servicio Civil, que permitira una calificaciébn cuantitativa,
otorgando puntos por la preparacion académica, experiencia laboral y cualquier
otra circunstancia que a juicio del Director pueda favorecer el eficiente desempeiio
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;

2. Haber aprobado las evaluaciones del desempefio que se efectuaran cada afo;
3. Acreditar preparacion o capacitacion especifica en el puesto a ascender; y

4. 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 exdmenes 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 desempefio 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
gue se exigen, para determinar las que sean aceptadas para su tramite y las que
deben rechazarse por cualquiera de las causas siguientes:

1. Presentacion extemporanea;
2. Documentacioén e informacién incompleta;

3. No reunir los requisitos minimos establecidos en el Manual respectivo para
desempenar 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; y,

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

ARTICULO 24. Perdida del derecho a evaluacion.

Se pierde el derecho a evaluacion por cualquiera de las causas siguientes:

1. No presentarse a evaluacion en el lugar, fecha y hora sefialados;

2. No identificarse plenamente al momento del examen,;

3. Ser suplantado por otra persona al momento de la evaluacion;

4. Acreditar documentos alterados;

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

evaluacion; y

6. 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 remocién 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 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 remocién
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 remocién 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 haréa por Acuerdo firmado por el Vicepresidente de la republica y
refrendado por su Secretario General.

Reformado el numeral 2) por el Articulo 1 del Acuerdo Gubernativo Numero 77-
2002 del Presidente de la Republica.

*Reformado por el Articulo 6, del Acuerdo Gubernativo Nimero 564-98 el 08-09-
1998

*Reformado el numeral 2 por el Articulo 1, del Acuerdo Gubernativo NUmero 28-
2002[Derogado] el 07-02-2002




*Reformado el numeral 2 por el Articulo 1, del Acuerdo Gubernativo NUmero 77 -
2002 el 09-03-2002

ARTICULO 26. Acuerdos gubernativos de nombramientos.

Los Acuerdos de nombramiento y remocién 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 27.* Suprimido

*Suprimido por el Articulo 7, del Acuerdo Gubernativo Numero 564-98 el 08-09-
1998

ARTICULO 28.* Suprimido

*Suprimido por el Articulo 7, del Acuerdo Gubernativo Numero 564-98 el 08-09-
1998

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
nomina de los declarados elegibles por la Oficina Nacional de Servicio Civil, para
lo cual se debera cumplir con el procedimiento siguiente:

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 posesién el servidor nombrado;



2. Efectuada la toma de posesion, la dependencia deberd 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 informacién 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 certificacién de la elegibilidad extendida por la citada Oficina. Si
estos requisitos se han cumplido se asignard 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 Informacidén 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 inclusién en la nébmina de pago y archivo.

*Reformado por el Articulo 8, del Acuerdo Gubernativo Numero 564-98 el 08-09-
1998

ARTICULO 30.* Procedimiento para los nombramientos en el servicio sin
oposicion.

Las personas que ocupen los puestos clasificados dentro del Servicio sin
Oposicion gque expresamente sefiala 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 al 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 posesiéon 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,

2. La Oficina Nacional de Servicio Civil, analizara al referido formulario y el
Acuerdo de Nombramiento si la accion 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 inclusion en la nbmina de pago y
archivo.

La oficina nacional de servicio Civil queda facultada para rechazar los
nombramientos que no cumplan con los requisitos antes sefialados.

*Reformado por el Articulo 9, del Acuerdo Gubernativo Nimero 564-98 el 08-09-
1998

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 ubicacion
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 emitirdA 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 remitird copia de ambos documentos a la direccién
de Contabilidad del Estado, para su inclusion en la nébmina de pago y archivo;

3. Si el 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 declaracién original mantiene su vigencia; y,



4. cuando la Autoridad Nominadora considere que no se justifica que un puesto
declarado dentro del Servicio Exento continde en esta situacion, emitira el Acuerdo
Ministerial integrando de nuevo el puesto al Servicio por Oposicion. Si al momento
de emitirse el acuerdo respectivo el puesto se encontrard ocupado, la Autoridad
Nominadora podra nombrar al servidor en un puesto donde retna los requisitos de
ley o podra destituirlo.

*Reformado por el Articulo 10, del Acuerdo Gubernativo Niumero 564-98 el 08-09-
1998

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 desempefar 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 informacion
sobre titulo oficial del puesto, especialidad, salario inicial y nimero 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 declaracion a que se refiere el
inciso anterior corresponde a la comunidad religiosa o0 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 indiqgue expresamente que en el pais no
existen profesionales para ocupar el puesto;

d. Certificacion de la resolucion de la Direccién General de Migracion, en la que se
concedid a la persona extranjera la residencia definitiva en el pais; en el caso de
médicos extranjeros que ingresan al Programa de Especialidades Clinicas del
Programa de Residencias en los Servicios Médico Hospitalarios Nacionales
contratados por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, deberan
acompanfar certificacion extendida por la Direccion General de Migracion en la que
se haga constar que la residencia temporal o definitiva se encuentra en tramite; vy,



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

2. Con base en la documentacién 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; vy,

3. Con dicha autorizacién, la Autoridad Nominadora procedera a emitir el Acuerdo
de Nombramiento o el Nombramiento en el Formulario Oficial de Movimiento de
Personal y daréa el aviso a la Oficina Nacional de Servicio Civil para su analisis y
registros. Posteriormente la citada Oficina enviara copia del nombramiento a la
direccion de contabilidad del estado para su inclusiéon en la némina de pago y
archivo.

*Reformado por el Articulo 11, del Acuerdo Gubernativo Numero 564-98 el 08-09-
1998

*Reformada la literal d) del numeral 1 por el Articulo 1, del Acuerdo Gubernativo
Numero 150-2008 el 04-06-2008

TITULO VI
CAPITULO UNICO
TOMA DE POSESION

ARTICULO 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
posesidon debera contener como minimo lo siguiente:

1. Numero del acta;

2. Lugar donde se verifica la accién: aldea, municipio y departamento;
3. ldentificacion de la dependencia;

4. Fechay hora en que se inicia el acta;

5. Nombres y apellidos completos de las personas que intervienen y cargos que
desempenfan;



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

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

8. Consignar que quien toma posesion, presté juramento de fidelidad a la
Constitucion Politica de la Republica;

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

10. Fecha y hora en que finalizo6 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 desempefar
el puesto que hoy asume, con responsabilidad y eficiencia para el
engrandecimiento de Guatemala?

*Reformado por el Articulo 12, del Acuerdo Gubernativo Nimero 564-98 el 08-09-
1998

ARTICULO 35.* Fechas de Toma de Posesion del Puesto.

La toma de posesiéon del puesto debera efectuarse los dias 1 o 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 primer 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 posesién 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 todos sus efectos.

*Reformado por el Articulo 13, del Acuerdo Gubernativo NUmero 564-98 el 08-09-
1998

ARTICULO 36.* Disposiciones Generales para la Toma de Posesion o entrega
de un Puesto Cargo:

Para la toma de posesion o entrega de un puesto 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 Resoluciéon o Acuerdo, por la Autoridad Nominadora, en casos de
licencias, reinstalacion o0 suspensiones por sanciones disciplinarias o por
suspensiones del instituto Guatemalteco de Seguridad Social, los oficios de
suspension y alta de labores; y,

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 podrd tomar posesién de un puesto o cargo en la
Administracion Publica, mientras disfrute de la licencia con o sin goce de sueldo,
suspensiones y vacaciones.

*Reformado por el Articulo 14, del Acuerdo Gubernativo Numero 564-98 el 08-09-
1998

TITULO VI
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 desempefar 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 asignacién de salarios 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 lo 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; y



¢) En ningun 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 a que se asciende.

Se entenderd que el complemento personal al salario inicial, es asignado a la
persona 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, Unicamente 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.

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 hombramientos temporales, cuando la vacante sea en forma
definitiva.

TITULO VI
CAPITULO UNICO
PERMUTAS Y TRASLADOS

ARTICULO 40. Permutas.

La permuta es el cambio voluntario entre dos servidores publicos que
desempefan 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 0 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 aprobacion de su Jefe Inmediato superior, v,

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

La autoridad Nominadora, emitira la resolucién 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 Resolucién enviaréa el expediente a la oficina Nacional de Servicio Civil
para obtener el Dictamen correspondiente; y,

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.

*Reformado por el Articulo 15, del Acuerdo Gubernativo Nimero 564-98 el 08-09-
1998




ARTICULO 43. Traslados.

Traslado es la accion 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, deberd 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 seleccidn respectivo; y
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) Debera presentarse informe del Jefe Inmediato Superior a la Autoridad
Nominadora, en base a los resultados de la aplicacion de las evaluaciones del
desempeiio efectuado al servidor, acompafando 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; vy,

c) 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, deberdn emitirse los nombramientos correspondientes y
cumplirse con el procedimiento que sefiala el Articulo 29 del presente Reglamento.

En ningln caso el traslado debera significar disminucién de salario para los
servidores.



TITULO IX
CAPITULO UNICO

EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 44. Evaluacién del desempefio y rendimiento laboral.

Se establecerd un Programa de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento
Laboral, que servira de base para ascensos, capacitacion y adiestramiento,
incrementos salariales, traslados y permutas.

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

Las evaluaciones tienen efecto correctivo y motivacional, segun sea el caso,
deben ser realizadas por el Jefe Superior Inmediato del evaluado, discutidos con
este, 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 evaluacion 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. Evaluaciéon 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 evaluacién, se
considerara ordinaria y sus resultados servirdn de base para la aplicacion del
Articulo 73 de la Ley.

ARTICULO 47. Evaluaciéon extraordinaria.

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

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 diseflados por cada Ministerio o Institucion, de acuerdo a sus caracteristicas
especificas, con base al Reglamento General de Evaluacion del Desempefio que
elaborara la Oficina Nacional de Servicio Civil.

ARTICULO 49. Evaluacion del desempefio 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 desempefio del
puesto y declararlo empleado regular, o bien lo que determina el segundo péarrafo
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
desempefo y rendimiento laboral, demuestre incapacidad para el desempefio del
cargo, asi como la inconveniencia de que continle en el puesto, la Autoridad
Nominadora debera emitir la resolucién o acuerdo correspondiente separandolo
del puesto o cargo. Dicha decisién 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 id6nea 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 |
DERECHOS

ARTICULO 51. Vacaciones.

Los servidores publicos del Organismo Ejecutivo que tengan un afio de servicios
continuos, disfrutaran sus vacaciones entre los meses de noviembre, diciembre y
enero de cada afo. Los servidores publicos que no tengan un afio de servicios
continuos gozaran de vacaciones proporcionales al tiempo laborado, dentro de los
meses sefialados.

ARTICULO 52. Acumulacién 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, soélo se reconocera hasta un maximo de dos afos. Para el efecto, la
Autoridad Nominadora de acuerdo a las necesidades del servicio y de conformidad
a la programacién 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; servicio 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 deberdn, 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 atenderd la
demanda del servicio.

ARTICULO 54. Vacaciones en entidades descentralizadas.

Las entidades descentralizadas o autbnomas 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 ejercicio de un derecho, se tendran por
interrumpidos, y el periodo vacacional no se tomard en cuenta para la
prescripcion.

ARTICULO 56.* Registro de Vacaciones.

Las Unidades de Recursos Humanos o de Personal, deberan llevar un registro
gue contenga como minimo lo siguiente: Fecha de ingreso del servidor publico a la
institucién, periodos vacacionales completos o proporcionales, disfrutados durante
su relacién laboral, con indicacion del afio al que pertenecen o periodo de trabajo
a que correspondan.



Si se establece que el servidor publico labor6 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 ejercicio 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 ultimos periodos a que se refiere el articulo 52 de este
Reglamento, se hara tomando como base el ultimo sueldo o salario devengado.

*Reformado por el Articulo 16, del Acuerdo Gubernativo Numero 564-98 el 08-09-
1998

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, deberd 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 época 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:

1. AUTORIDADES NOMINADORAS:

a. Hasta un mes calendario con 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;

b. 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
gue 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; vy,

c. Hasta por un afo 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 justifigue 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 duré 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) Por fallecimiento del cényuge, persona unida de hecho declarada legalmente,
hijos o padres cinco dias habiles y por fallecimiento de hermanos tres dias habiles;

b) Cuando se contrate matrimonio civil, cinco dias habiles;
c) El dia del nacimiento de un hijo;

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



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

f) El dia del cumpleafios del servidor.

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 para su registro.

*Reformado por el Articulo 17, del Acuerdo Gubernativo Numero 564-98 el 08-09-
1998

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 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
gue 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 periodicamente o cuando lo estimen pertinente,
solicitando constancia o acreditamiento que justifigue la causal de la licencia,
pudiendo revocarla si su aprovechamiento no es satisfactorio.En el presente caso,
Unicamente se dard aviso a la Oficina Nacional de Servicio Civil para su registro.

*Reformado por el Articulo 18, del Acuerdo Gubernativo Nimero 564-98 el 08-09-
1998




ARTICULO 63.* Suprimido

*Suprimido por el Articulo 19, del Acuerdo Gubernativo Numero 564-98 el 08-09-
1998

ARTICULO 64. Descanso pre y postnatal.

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
0 sueldo por el tiempo que dure el descanso pre y post-natal, y para poder
disfrutar de esta licencia debera acompafar a su solicitud, certificacion médica
ante la Autoridad Nominadora respectiva, en donde se haga constar el grado de
embarazo y fecha probable del parto.

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.

*Reformado por el Articulo 20, del Acuerdo Gubernativo Nimero 564-98 el 08-09-
1998

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
gue 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

*Suprimido por el Articulo 21, del Acuerdo Gubernativo Nimero 564-98 el 08-09-
1998

ARTICULO 68.* Continuidad de la Relacion laboral para el derecho de
aguinaldo.

Las licencias 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.

*Reformado por el Articulo 22, del Acuerdo Gubernativo Numero 564-98 el 08-09-
1998

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 publico que considere que su asignacion de aguinaldo no le fue pagada
en forma completa conforme a la ley, podra hacer su reclamacién 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 tomard como base el total de los jornales que hubieren
devengado durante el mes de noviembre de cada afio, conforme al Articulo 65 del
presente Reglamento.



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 unidad 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 (Q.2,000.00) 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.

2. A prestacion péstuma, 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 afilo de servicios
continuos o discontinuos prestados.

3. A otras prestaciones, el conyuge o persona unidad 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
antigliedad, bono vacacional, bonificacion profesional y cualquier otra prestacion
reconocida legalmente hasta el dia de su fallecimiento.

*Reformado por el Articulo 23, del Acuerdo Gubernativo Nimero 564-98 el 08-09-
1998

*Declarada inconstitucional la frase: "Este derecho en ningln caso excedera de
cinco meses de sueldos o salarios.", del numeral 2, por el Expediente Nimero
1091-2005 el 05-07-2008




ARTICULO 74. * Procedimiento para el 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 deberd presentar solicitud en papel simple o bien en los
formularios impresos, ante la Oficina Nacional de Servicio Civil o la Dependencia
en donde prestdé los servicios el trabajador fallecido, ésta ultima remitira el
expediente a la Oficina Nacional de Servicio Civil a la brevedad.

A la solicitud debera acompariarse los documentos siguientes:

a) Certificacion o constancia de los servicios prestados por el causante, extendida
por la o las dependencias en donde prestdé sus servicios, en la que debera
incluirse el record 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 de la union de hecho legalmente
declarada, extendida por el Registros 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, deberd presentar
certificacion de su partida de nacimiento extendida por el Registro Civil respectivo;

Y,
f) Factura que acredite que el solicitante efectio 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 acomparfarse
la certificacién de partida de nacimiento del servidor fallecido y declaracion jurada
prestada ante Notario, Gobernador Departamental y Alcalde Municipal, en donde
conste que el causante no dejé esposa, hijos menores o incapaces, asi como que
los padres dependian econémicamente del fallecido.

En caso de tutela, se debera estar a lo preceptuado en los Cdédigos 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 documentacién y
emitira el dictamen correspondiente, declarando la procedencia o improcedencia
de lo requerido; vy,

3. El expediente ser& enviado por la Oficina Nacional de Servicio Civil al Ministerio
gue corresponda, para que continué con el tramite y se efectle el pago respectivo.

*Reformado por el Articulo 24, del Acuerdo Gubernativo Niumero 564-98 el 08-09-
1998

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; y

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 lugar y 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, segun la indole del
trabajo;

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

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

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

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 disposicidon 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 conclusién 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. EI 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 aplicaciéon de las medidas disciplinarias
y de su evaluacién del desempefio; y



3. De conformidad con las normas de la Ley de Servicio Civil, se deber& 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 pablico permanece a
disposicién de la Administracion Publica, de conformidad con las normas del
presente Reglamento.

La Jornada Unica de Trabajo puede ser diurna, nocturna o mixta, segin 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 Nocturna, 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 no de treinta y tres a la semana.

Jornada Unica de Trabajo Mixta, es la que se efectia durante un lapso que
abarque parte del periodo diurno y parte del periodo nocturno. No obstante, se
considera jornada nocturna la jornada mixta en que se labora cuatro horas o mas
durante el periodo nocturno. Esta no 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 jornada 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 Administracion
Publica. En consecuencia, dicho periodo no se considerara como tiempo de
trabajo efectivo.

Cuando la distribucién de los horarios de la jornada de trabajo sea distinta de la
gue establece este articulo o se trate de las jornadas nocturna o mixta, el jefe de la
dependencia de que se trate, organizara los turnos necesarios para el
otorgamiento del periodo de descanso correspondiente.

*Reformado por el Articulo 25, del Acuerdo Gubernativo Niumero 564-98 el 08-09-
1998

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
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,

2. 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 0 mas amonestaciones verbales. De esta
amonestacion se debe dejar constancia en el expediente del servidor,

3. 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 76t 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, deber& 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
gue resuelva si procede o0 no la suspension;

d. Si la Maxima Autoridad de la dependencia lo considera procedente, podra
imponerla suspension sin goce de sueldo o salario, hasta por un maximo de treinta
dias en un afio calendario, dictando la resolucién 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.

4. Despido: corresponde imponerlo a la autoridad Nominadora y se procedera de
la manera siguiente:

a) Cuando el encargado o jefe de la unidad, seccién o departamento, considere
gue la falta cometida por el servidor publico se enmarca dentro de las causales
contenidas en el articulo 76 de la Ley, deberd 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 Autoria Nominadora, para que resuelva si
procede o no el despido;

c) La autoridad Nominadora, tiene la facultad para despedir al servidor publico,
para lo cual emitird 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 destitucién al servidor afectado;

d) Notificado el servidor, cesara inmediatamente en sus funciones y la Unida de
Recursos Humanos o de Personal suscribira el acta de entrega del puesto y
deber& 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, registros y posterior envio a la Direccion
de Contabilidad del estado para la exclusion en la némina de pago respectiva y
archivo.

*Reformado por el Articulo 26, del Acuerdo Gubernativo Niumero 564-98 el 08-09-
1998

*Declarado inconstitucional el inciso ¢) del numeral 4, especificamente el término
"Si", y "considera que las justificaciones y las pruebas presentadas no son
suficientes para desvanecer los cargos formulados"”, por el Expediente Numero
1091-2005 el 05-07-2008

ARTICULO 81.* Procedimiento para suspension de trabajo por aprehension,
detencidn y prision preventivay 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,

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, detencidén 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 andlisis, registros 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 aprehension y detencion:

a) 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 salié de prision;

b) Con base a la documentacion recibida, la Autoridad Nominadora emitird
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 prisién;y,

c) La resolucion que se emita, deberd ser notificada legalmente al interesado,
guien 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 nébmina de pago.

Por prision preventiva:

a) El 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 detencién que indique la fecha en que salié de prision;

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

c) 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 salié de prision; y,

d) La resolucién que se emita debera ser legalmente notificada al servidor, quien
debera presentarse inmediatamente a tomar posesion de su puesto o cargo. La
Unidad de Recursos Humanos o de Personal, deberé 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, registros y posterior envio a la
direccién de Contabilidad del estado, para su inclusion en la nébmina de pago.

Cuando la Autoridad Nominadora, tenga conocimiento que al servidor suspendido
se le ha dictado sentencia condenatoria, debera solicitar al Tribunal competente
certificacién 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, deberé 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 nébmina de pago y archivo.

*Reformado por el Articulo 27, del Acuerdo Gubernativo NUmero 564-98 el 08-09-
1998

ARTICULO 82. Rehabilitacion Administrativa.

Para los efectos de lo establecido en el Articulo 78 de la 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;

c) 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; y
h) Dos cartas de recomendacién de buena conducta con firmas debidamente
legalizadas por Notario Publico o ratificadas por Gobernador Departamental o

Alcalde Municipal.

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

3. Dicha Resolucion debera ser legalmente notificada en forma personal al
interesado y anotar dicha rehabilitacién 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 Xl
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
socioecondmicas, 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 lo registros siguientes:

1. Autorizacion 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.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Becas;

Suspension del IGSS por enfermedad;

Suspension del IGSS por accidente;

Suspension del IGSS por maternidad;

Sanciones Disciplinarias;

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

Evaluaciones y examenes;

Evaluacion del desempefio;

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

Tomas de Posesidn y entrega de puestos por ausencias temporales del titular

de un puesto por cualquier motivo;

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Bonos monetarios y bonificaciones;

Cese de relacién laboral por fallecimiento;
Aguinaldo;

Supresion de puestos;

Traslados de puestos;

Reasignacién y revaloracion de puestos;
Indemnizaciones;

Prestaciones péstumas; y

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 otros que se considere convenientes, sobre la
informacion indicada en los numerales anteriores; y, la Oficina Nacional de
Servicio Civil disefiara y conformara los programas y bases de datos que se
requiera para la creacion, administracion y control del Sistema de Informacion de
Servidores Publicos.

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

TITULO Xl
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 Gubernativos Numeros: 818-85; 1077-87; 1222-88; 232-94; 559-94; 142-
96;

*Reformado por el Articulo 28, del Acuerdo Gubernativo Nimero 564-98 el 08-09-
1998




ARTICULO 87. Vigencia.

El presente Acuerdo Gubernativo entra en vigencia el dia siguiente de su
publicacién en el Diario Oficial.

COMUNIQUESE,

ALVARO ARZU IRIGOYEN

JOSE ALEJANDRO AREVALO ALBUREZ
MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS

RODOLFO A. MENDOZA ROSALES
MINISTRO DE GOBERNACION



