






Es un documento de gestión institucional de carácter técnico y normativo, que contiene la organización formal de

una institución pública del Organismo Ejecutivo, describiendo su conformación (estructura y organización); es

decir, las funciones generales y específicas de las principales dependencias o unidades administrativas que la

conforman.

Características fundamentales: 

Se aprueba por medio de Acuerdo Gubernativo.

Es un instrumento normativo. Contiene normas de carácter 
público que son de cumplimiento obligatorio por parte de la 
institución.

Es un instrumento técnico que se deriva de un proceso de
análisis sobre las condiciones internas y externas que forman
parte del contexto institucional.

Es un instrumento de gestión. Constituye una guía de trabajo para la 
entidad y las personas que lo conforman.

¿QUÉ ES UN REGLAMENTO 

ORGÁNICO INTERNO?
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Artículo 108 de la Constitución Política de la República de Guatemala, regula que las relaciones del

Estado y sus entidades descentralizadas o autónomas con sus trabajadores se rigen por la Ley de

Servicio Civil, con excepción de aquellas que se rijan por leyes o disposiciones propias de dichas

entidades.

Reglamento Orgánico 
Interno

Artículos 15, 49 y 50 de la  
Ley del Organismo Ejecutivo

Estructura y 
organización 

Artículos 24 y 28  de la Ley 
del Organismo Ejecutivo

Procedimiento

Artículo 15. Plan  Anual de 
Salarios y Normas para su 
Administración vigente

•







Justificación: Elaborada por la Unidad de Recursos Humanos con apoyo de Planificación, en donde deben establecerse las principales causas 
que motivan emisión o  modificación del reglamento orgánico interno (Ver estructura)

Dictamen técnico: Elaborado por la Unidad de Recursos Humanos de la Institución, en el cual se establezca la opinión de la misma 
respecto a la factibilidad técnica del proyecto, así como de las implicaciones que conlleva la ejecución del mismo, desde la perspectiva de 
recursos humanos

Dictamen legal: Elaborado por la Unidad de Asesoría Jurídica de la institución, en el cual se establezca la opinión de la misma 
respecto a la factibilidad del proyecto sobre la base del contexto legal en que la institución se desenvuelve, así como de las 
implicaciones jurídicas de la ejecución del mismo.

Dictamen financiero: Elaborado por la Unidad de Administración Financiera de la Institución, en el cual se establezca la opinión de la 
misma respecto a la factibilidad financiera del proyecto, así como de las implicaciones que conlleva la ejecución del mismo en el 
presupuesto de la entidad. Deberá contener como mínimo lo siguiente: 1. Análisis de sostenibilidad financiera de 3 a 5 años 
para su implementación; y, 2. Fuente de financiamiento y montos. 

Dictamen de planificación: Elaborado por la Unidad Planificación de la institución, en el cual se establezca la opinión de la misma 
respecto a la factibilidad del proyecto sobre la base del contexto de planificación estratégica institucional.

Proyecto de Acuerdo Gubernativo

DOCUMENTOS PARA
LA CONFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE
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Órgano Sustantivo Órgano Administrativo Órganos de apoyo Órgano de control

ACTUAL PROPUESTA

Gráfica 

Cantidad de órganos que componen la Institución 

Situación actual y propuesta

En la ejemplificación que antecede siendo un caso ficticio, se puede apreciar que los órganos sustantivos

se incrementado en un 20% en relación a la situación actual, y los administrativos en un 25%, por lo que se

puede inferir que el impacto del cambio organizacional se enfoca en mayor grado en los órganos de gestión

administrativa.

JUSTIFICACIÓN TÉCNICA



Artículo 24 de la Ley del Organismo Ejecutivo

El Artículo 28 de la Ley del
Organismo Ejecutivo
establece las funciones
administrativas de los
Ministerios



• Verbo Objeto Condición

Determina una acción, es el

acto de realizar o hacer

algo, se expresa con un

verbo en infinitivo.

Se refiere al objeto o

elemento sobre el cual

recae la acción.

Establece la amplitud de la

función, omitirla ocasiona

imprecisión.

Resolver

Los estudios técnicos

relacionados con acciones

de puestos y beneficios

monetarios, requeridos por

las Instituciones del

Organismo Ejecutivo y las

que se rigen por la Ley de

Servicio Civil y su

Reglamento.

Con el objetivo de verificar

que se realicen con estricto

apego a la ley y criterios

técnicos que prevalecen en

la materia.



Jerarquías: Permite establecer líneas de
autoridad a través de los distintos niveles
jerárquicos y delimitar las facultades,
atribuciones y responsabilidades de cada
órgano administrado.

Niveles administrativos o Jerárquicos: Se
refieren a la posición relativa que tiene una
unidad administrativa en la estructura
organizacional. No se podrá exceder del
número de niveles administrativos que
establece el Artículo 24 de la Ley del
Organismo Ejecutivo.

Al entrar a conocer la organización como una parte del proceso administrativo, es preciso profundizar en los
elementos de jerarquías y redacción funciones, así también, los componentes del diseño organizacional como
la departamentalización, entre otros.

Organización Administrativa
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1. Diagnóstico 

Propuesta
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Función: Es la agrupación detallada de los procesos y/o actividades que se le asigna a cada unidad 

u órgano administrativo.

Función superior: (propósito o 
naturaleza del órgano 

administrativo estratégico): 

Describe la naturaleza y razón del máximo órgano administrativo de una Institución, que se fundamenta en
el marco legal que le da origen a la Entidad, y se establece por quienes estará integrados.

Función de asesoría y/o control: 
(propósito o naturaleza de los 

órganos administrativos staff): 

Las funciones de apoyo técnico proporcionan las áreas de asesoramiento institucional. Generalmente son
órganos de staff, por otra parte, las funciones de control interno están orientadas al registro y revisión de las
funciones sustantivas, administrativas, de apoyo técnico, mediante el uso de sistemas de control interno.

Función general: (propósito o 
naturaleza del órgano 
administrativo táctico): 

Enuncia el o los principales procesos que por mandato legal, le compete ejecutar a una Institución, lo que
desencadena un conjunto de funciones administrativas que debe considerar para definir un rol de un órgano
administrativo.

Funciones administrativas: 

Es la descripción y agrupación de las acciones dependientes y vinculantes de los principales procesos que,
por mandato legal le compete ejecutar a una Institución, estás a su vez nacen de la necesidad de cumplir
una regulación legal, asimismo de las orientaciones estratégicas afines. Estas se cargan al órgano
administrativo a nivel táctico, estas pueden ser sustantivas y/o de gestión administrativa.

Función Específica: (propósito o 
naturaleza del órgano operativo): 

Enunciado que se deriva de las principales funciones administrativas que debe lograr el órgano
administrativo del nivel operativo.

ORGANIZACIÓN COMO PROCESO

ADMINISTRATIVO

Conceptualización de la función



DIRECCIÓN 1

1. FUNCIÓN 1

2. FUNCIÓN 2

3. FUNCIÓN 3

4.   FUNCIÓN 4

5.   FUNCIÓN 5

6.   FUNCIÓN 6

DEPARTAMENTO 1

DEPARTAMENTO 1

Función
General

Función 
Específica

Descripción de 

Naturaleza y 

propósito

Función 
Administrativa



(no vigente/estrategia)







ANÁLISIS LEGAL Y 

SITUACIÓN ACTUAL



Consideraciones especiales: 

Para una función administrativa el fundamento para su existencia es la base legal.





EJE No. 5 DEL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO: K’ATUN NUESTRA GUATEMALA 2032

“Estado como garante de los derechos humanos y conductor”, el cual consiste en generar las capacidades políticas, legales, técnicas,

administrativas y financieras de la institucionalidad pública para poner al Estado en condiciones de conducir un proceso de desarrollo

sostenible, con un enfoque de derechos en el marco de la gobernabilidad democrática.

POLÍTICA GENERAL DE GOBIERNO 2020-2024

La Oficina Nacional de Servicio Civil, se enlaza con las soluciones de país, establecidas en la Política General de Gobierno 2020-2024, con

la que corresponde al pilar número cuatro del Estado responsable, transparente y efectivo. Este pilar impulsa la mejora del servicio civil, la

meritocracia, la transparencia, el control y la rendición de cuentas; todos elementos importantes para combatir la corrupción. Por medio de

una administración efectiva en las instituciones públicas, se creará un Estado facilitador del desarrollo.”

OBJETIVO ESTRATÉGICO

En cuatro años, Guatemala debe experimentar una transformación en la forma como el Estado responde a las necesidades de la población,

logrando una mejora sustancial en los indicadores de gestión pública.

OBJETIVO SECTORIAL

Impulsar el mejoramiento del servicio civil, la meritocracia, transparencia, control y rendición de cuentas.

ACCIONES ESTRATÉGICAS

1. Realizar y desarrollar una revisión general de las funciones y marco legal de las instituciones del Organismo Ejecutivo para readecuar la

función de la institucionalidad pública, su evaluación y clasificación.

2. Revisión del marco jurídico vigente con el objeto de garantizar la efectividad de la gestión pública.

3. Diseñar y poner en marcha un sistema para la optimización de la administración pública.

4. Proponer reformas a la Ley de Servicio Civil, para que se implemente el sistema de meritocracia.



1. EJE no. 5 del plan nacional de desarrollo: k’atun

nuestra Guatemala 2032

2. Política general de gobierno 2020-2024

3. Objetivo estratégico

4. Objetivo sectorial

5. Acciones estratégicas

6. Resultado institucional

1. Funciones administrativas de la estructura vigente





Replantear o crear funciones.














