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ACUERDO INTERNO DE SECRETARIA
No. SPPR-AI-16-2023/DRRHH
GUATEMALA, 10 DE ABRIL DE 2023

LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 202 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, el Presidente de la Republica tendra los
Secretarios que sean necesarios. Asimismo, el Decreto Numero 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo en su
articulo 10, establece que la Secretaria Privada de la Presidencia, es la
institucion encargada de atender el despacho de los asuntos de caracter
privado que se dirijan al Presidente de la Republica; asi como de apoyar la
gestion o tramite de los asuntos que se sometan a su consideracion,
orientandolos, conforme a su naturaleza, hacia los distintos despachos
ministeriales o, en su caso, a las dependencias del Estado a que corresponden
estos asuntos.

CONSIDERANDO:

Que como dependencia de apoyo a las funciones del Presidente de la
Republica, la Secretaria Privada de la Presidencia, cuenta con una estructura,
organizacion y funciones propias, gue incluyen areas administrativas, en tal
virtud, se hace necesario implementar un Reglamento de Personal, dirigido a
funcionarios y empleados publicos que prestan sus servicios en las distintas
direcciones y unidades de apoyo con el objeto de contribuir en el desempenio de
sus funciones y atribuciones en beneficio de la poblacion.

POR TANTO:

Con fundamento en el articulo 108 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y en el ejercicio de las funciones conferidas en los articulos 28 y 32
del Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil; en los articulos 1, 4 y 19 del Acuerdo Gubernativo NUmero
108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento Organico Interno de la
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Secretaria Privada de la Presidencia; vy, articulo 8 del Acuerdo Gubernativo No.
18-98 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

ACUERDA:
Emitir el siguiente:

REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA
PRESIDENCIA

TITULO |
CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Naturaleza. La Secretaria Privada de la Presidencia, es el érgano
administrativo de apoyo al Presidente de la Republica, en los asuntos que se
sometan a su consideracion, orientandolos conforme a su naturaleza hacia
donde corresponda.

Articulo 2. Objeto. El presente Reglamento tiene por objeto regular las
relaciones laborales del personal de la Secretaria Privada de la Presidencia, asi
como establecer lineamientos basicos de los cuales deben sujetarse los
mismos.

Articulo 3. Ambito de Aplicacién. Las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento rigen para todo servidor publico que presta sus servicios con
relacion de dependencia en la Secretaria Privada de la Presidencia.

CAPITULO Il
Definiciones

Articulo 4. Definiciones. Para los efectos del presente Reglamento, se entendera
por:

a. Funcionario publico: Son las personas individuales que integran el
Despacho Superior, nombrados por el Presidente de la Republica,
conforme a las leyes correspondientes, para el cual ejercen mandato,
autoridad, competencia legal y representacion de caracter oficial de esta
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Secretaria en cumplimiento a los objetivos institucionales, a cambio de
una remuneracion salarial.

Empleado publico: Es la persona individual que presta sus servicios de
manera exclusiva en la Secretaria Privada de la Presidencia, en virtud del
nombramiento emitido o contrato suscrito por el Secretario Privado de la
Presidencia de la Republica, de conformidad con las disposiciones
legales, para lo cual queda obligada a prestar sus servicios a cambio de
una remuneracion salarial, bajo la direccion continua de la maxima
autoridad de la Secretaria Privada de la Presidencia y la subordinacion
del funcionario responsable.

CAPITULO Il
Principios y Valores

Articulo 5. Principios. Para el logro de su objetivo, mision y vision, asi como para
el adecuado cumplimiento de sus funciones, la Secretaria Privada de la
Presidencia, requiere que sus servidores publicos practiquen, cumplan y hagan
cumplir los siguientes principios:

a.

Accesibilidad: Permitir la aproximacion de las personas, brindando
facilidad, respetando los derechos de cada ser humano y el desempefio
de sus labores;

Probidad: Actuar con rectitud, integridad y honradez en el desempefio de
sus labores y en su actuar;

Eficiencia y efectividad: Cumplir con el desempefio de las labores y los
compromisos adquiridos con el efecto deseado y esperado en el menor
tiempo posible;

Compromiso: Involucrarse de manera emocional e intelectual para
realizar las actividades que le son asignadas;

Servicio a la ciudadania: Orientacion, comunicacion, traslado de
informacion, para satisfacer las necesidades que se encuentren
relacionadas al quehacer de la institucion;

Decoro: Actuar con decoro en el comportamiento respetuoso que
merece una persona o una situacion;

Diligencia: Se debe esmerar en el cuidado y en la ejecucion de las
funciones y atribuciones;
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Disciplina: Capacidad para poner en practica una serie de principios
relativos al orden y la constancia, tanto para ejecutar las funciones y
atribuciones como en su diario vivir;

Discrecion: Actuar con discrecidon en todas las actividades de su
competencia, caracterizandose por la moderacion de su conducta,
prudencia y sensatez,

Disponibilidad: Mantener actitud de disposicion de servicio a las
personas, permitiendo con ello el fortalecimiento institucional;
Institucionalidad: No deberan supeditar ninguna de sus acciones,
actividades, recursos, procedimientos, metodologia e informacion, al
interés o conveniencia de individuos, grupos o sectores en particular;

Articulo 6. Valores. Para el logro de su objetivo, mision y visién, asi como para el
adecuado cumplimiento de sus funciones, la Secretaria Privada de Ia
Presidencia requiere que sus servidores publicos, atiendan los siguientes
valores:

a.

Honestidad: Toda persona esta obligada a actuar, tanto en lo publico
como en su vida privada de manera escrupulosa y con apego a las
normas morales socialmente aceptadas;

Integridad: En el contexto del ejercicio de las funciones publicas
contratadas, incluye, entre otros actos, el compromiso de no colocarse
bajo ninguna circunstancia que pueda influir en la toma de decisiones y el
desempefio de las obligaciones. Las circunstancias pueden incluir
obligaciones financieras u otras con terceros.

Lealtad: Comprendido como el sentimiento de respeto y fidelidad a los
propios principios morales, a los compromisos establecidos al
desempefiar servicio publico en la Secretaria Privada de la Presidencia
conlleva absoluta lealtad a la mision y vision de la institucion.

Legalidad: Asegurar la excelencia y el fiel cumplimiento con los deberes vy
responsabilidades que se establecen en la Constitucion Politica de la
Republica, en la Ley de Organismo Ejecutivo y en las normas o
reglamentos de la institucion.

Responsabilidad: En las acciones administrativas, se enmarca el
compromiso de brindar a quien lo solicite un servicio de excelencia,
eficiente, eficaz y sensible.

Transparencia: Las decisiones que se adoptan dentro de la institucion
estdn sujetas al escrutinio publico. En consecuencia, se exige
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documentar los actos de la gestion publica, permitiendo la publicidad de
los mismos, de acuerdo con las regulaciones contenidas en la Ley de
Acceso a la Informacion Publica y a las disposiciones correspondientes
de Gobierno Abierto, y otras disposiciones que por mandato legal sean
aplicables

g. Rectitud: Es toda accion realizada con apego a la ética y a la moral;

TITULO I
CAPITULO UNICO
Horario de Trabajo, Ausencias y Permisos

Articulo 7. Horario de la jornada Unica de trabajo. La jornada Unica para el
personal de la Secretaria Privada de la Presidencia se establece de las 9:00
horas a las 17:00 horas. No obstante, los trabajadores que por el desempefio de
sus funciones o por asuntos emergentes que necesiten de un horario laboral
distinto, debera realizar la solicitud ante su jefe inmediato, posteriormente al
contar con el visto bueno de éste, se debera remitir a la Direccion de Recursos
Humanos para su analisis, validacion y registro. Para mantener vigente dicho
permiso, debera dejar constancia mensual ante la Direccion de Recursos
Humanos con el visto bueno del jefe inmediato. De no probar la necesidad de
mantener la autorizacion vigente, el mismo debera quedar sin efecto.

Articulo 8. Horarios de entrada y salida. En cumplimiento a lo estipulado en los
articulos 77 y 79 del Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de
Servicio Civil, los empleados deben observar puntualidad en sus respectivos
horarios de entrada y salida; mismos que también se sujetaran a las
disposiciones y normas administrativas emitidas por el Despacho Superior y por
la Direccion de Recursos Humanos que regule al respecto.

Articulo 9. Exoneracion del registro de ingreso y egreso. Los servidores que
ocupen puestos nominales de Director Técnico I, Il y Ill, que pertenecen a la
serie Ejecutiva, segun el Acuerdo Gubernativo Numero 9-91, Plan de
Clasificacion de Puestos, quedan fuera del ambito de aplicacion de los articulos
7'y 8 del presente Reglamento; en virtud que por la naturaleza de sus funciones
y atribuciones, asi como por el nivel de responsabilidad, los mismos deberan
estar disponibles para cualquier requerimiento por parte del Despacho Superior;
por lo tanto, no estan obligados a registrar su ingreso y egreso de labores.
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Articulo 10. Responsabilidad de los Jefes Inmediatos. Es responsabilidad del jefe
inmediato en conjunto con la Direccion de Recursos Humanos, velar por el fiel
cumplimiento del horario laboral del personal a cargo, asi como dar seguimiento
a las llegadas tardias e informar a la Direccion de Recursos Humanos las causas
de las mismas. En casos recurrentes dentro del mes calendario, la Direccién de
Recursos Humanos realizara lo establecido en las disposiciones y normas
administrativas que regulen al respecto.

Articulo 11. Comisiones oficiales. Para salir de las instalaciones para atender un
asunto o comision oficial, el servidor publico debera obtener de su jefe
inmediato la autorizacibn o nombramiento respectivo y coordinar con las
Direcciones y/o Unidades respectivas, lo referente al marcaje, transporte y
erogacion de viaticos, segun lo que establece la normativa aplicable y
necesidades de dicha comision.

Articulo 12. Horarios de ingesta de alimentos. Para lo relativo a la ingesta de
alimentos, corresponde a los jefes inmediatos conformar grupos para la ingesta
de alimentos dentro de la jornada laboral, con el objeto que los servicios no
queden descubiertos. Para el efecto, cada empleado tiene el derecho a gozar
de media hora para su almuerzo dentro o fuera de las instalaciones de la
institucion, respetando el horario de acuerdo al grupo que le corresponda.

Para la ingesta de alimentos y bebidas, se dispondra de un area con mobiliario y
equipo adecuado. Es responsabilidad de cada jefe inmediato velar porque se
cumpla con el tiempo autorizado para el periodo de almuerzo conforme a los
grupos autorizados.

Articulo 13. Ausencia a labores. Los empleados publicos, en el caso de
ausencia a sus labores, tienen derecho a presentar las justificaciones
correspondientes al momento de reanudar sus labores, vy, si las justificaciones
presentadas no son suficientes para considerar la ausencia, la Direccion de
Recursos Humanos analizara la gravedad de la misma vy realizara lo establecido
en las disposiciones y normas administrativas que regulen al respecto.

Articulo 14. Permisos. Los permisos para asistir a compromisos ineludibles o
situaciones similares, deberéan solicitarse a través del formulario de permiso
autorizado para el efecto. Dicho formulario debera ser firmado por el peticionario
del permiso con el visto bueno de su jefe inmediato, el cual debe ser entregado
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a la Direccion de Recursos Humanos para su aceptacion y registro. La solicitud
debe realizarse al menos con un dia de anticipacion, con excepcion de
situaciones de emergencia debidamente justificadas.

Articulo 15. Licencias con o sin goce de salario. Para el otorgamiento de las
licencias con y sin goce de salario, el empleado publico debera proceder
conforme a lo establecido en el articulo 60 del Acuerdo Gubernativo Numero
18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil, adjuntando la documentacion
que la Direccion de Recursos Humanos le solicite, para autorizacion de la
autoridad nominadora.

Con relacion a las licencias con goce de salario del dia de cumpleafos y dia del
profesional, se establecera lo siguiente:

a. Por el dia del profesional autorizado por normativa
correspondiente, el servidor publico debera gozarlos el dia fijado
en el acuerdo o decreto respectivo.

b. Para el dia de cumpleanos, el servidor publico podra gozarlo el
mismo dia o dentro del término de prescripcion establecido en la
Ley de Servicio Civil, articulo 87. En el caso que el servidor
publico cumpla afos en dia inhabil, la licencia a la que se refiere,
podra ser gozado a partir del dia habil inmediato siguiente.

TITuLon
CAPITULO UNICO
Higiene, Salud y Seguridad Ocupacional

Articulo 16. Higiene, salud y seguridad en el trabajo. Es obligacion de todos los
servidores publicos de la Secretaria Privada de la Presidencia coadyuvar con las
medidas de higiene, salud y seguridad establecidas en las disposiciones
emitidas por esta Secretaria, asi como las disposiciones que emanen de las
autoridades competentes en el tema, con el fin de proteger su propia vida, salud
y seguridad.
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TITULO IV
CAPITULO |
Derechos de los Trabajadores

Articulo 17. Derechos de los trabajadores. Los trabajadores de la Secretaria
Privada de la Presidencia, adicional a los derechos consignados en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento u otros instrumentos legales, gozan de los siguientes derechos:

a.

b.

A recibir un trato cortés, que no menoscabe su dignidad, sin importar su
sexo, creencias religiosas, raza, condicién econémica, etc.;

A gozar de condiciones de trabajo dignas, asi como del
aprovisionamiento de insumos, mobiliario y equipo necesario para la
realizacion de sus funciones;

A gue se respeten sus opiniones y se valoren aquellas que tiendan al
mejoramiento de los procedimientos que se desarrollan en la Secretaria
Privada de la Presidencia, asi como al mejoramiento de los servicios que
en la misma se prestan;

A recibir cursos, capacitaciones, seminarios u otra opcion que permita el
fortalecimiento y desarrollo de aptitudes y conocimientos técnicos y/o
profesionales, para una mejor ejecucion de funciones;

A recibir de sus superiores, instrucciones claras y precisas, apegadas al
ordenamiento juridico;

Coordinar con sus respectivos jefes inmediatos la elaboracion de un
programa de vacaciones a conveniencia de ambas partes, tomando en
consideracion los turnos para el goce de las mismas, asi como ser
informados con la debida antelacién sobre las fechas asignadas para
este proposito, las cuales de conformidad con los articulos 51 y 58 del
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, deben gozarse entre los meses
de noviembre, diciembre y enero de cada afio. De no poder gozar las
vacaciones en los periodos en Ley, por la naturaleza del servicio, las
mismas podran gozarse en meses distintos a los mencionados.

CAPITULO I
Obligaciones de los Trabajadores

Articulo 18. Obligaciones de los trabajadores. Los trabajadores de la Secretaria
Privada de la Presidencia, adicional a las obligaciones consignadas en la
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Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento u otros instrumentos legales, deben cumplir con lo siguiente:

a. Todo el personal debera observar puntualidad tanto al ingreso como en
el egreso de sus labores diarias, asi mismo deberan registrar su entrada
y salida de labores en los controles y/o sistemas autorizados por
Despacho Superior y establecidos en la institucion;

b. Todo el personal debera prestar sus servicios durante la jornada
establecida en el presente Reglamento. Unicamente con causa
justificada, el empleado podra retirarse de sus labores antes de la hora
de salida correspondiente, presentando ante la Direccion de Recursos
Humanos el formulario de permiso correspondiente con la autorizacion
del jefe inmediato, el cual se encargara de verificar, validar y trasladar a
la Direccion de Recursos Humanos para el resguardo del mismo en el
expediente personal;

c. Observar una conducta apropiada y de respeto hacia sus superiores y
comparieros de trabajo;

d. Velar por el buen uso de mobiliario, equipo e insumos proporcionados
para la ejecucion de sus atribuciones, asi como los destinados a uso
general, mismos que deben destinarse Unicamente para realizar
actividades relacionadas con el trabajo asignado;

e. Portar el carné de identificacion en un lugar visible al ingresar, egresar y
para permanecer en las diferentes instalaciones que conforman la
Secretaria Privada de la Presidencia, asi como para realizar gestiones de
caracter oficial;

f. Velar por la custodia y conservacion del carné de identificacion, por
tanto, en caso de su pérdida, robo o extravio, el afectado debera hacer la
denuncia inmediatamente al Ministerio Publico o Policia Nacional Civil y
con la copia de la misma, debera solicitar personalmente a la Direccion
de Recursos Humanos, su reposicion. En caso de deterioro normal por
su uso frecuente, debera solicitar su reposicién a la Direccion de
Recursos Humanos y entregar a ésta el carné deteriorado. Asimismo, el
referido carné de identificacion, debera entregarse a la Direccion de
Recursos Humanos al finalizar la relacion laboral por cualquier causa;

g. Acatar instrucciones emitidas por la Direccion de Recursos Humanos
con autorizacion del Despacho Superior, relacionadas al uso de
vestimenta o uniforme institucional en caso hubiera, estas medidas se
daran a conocer al personal por los medios oficiales; asi como el fiel
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cumplimiento de las normas establecidas por dicha Direccion, aprobadas
por Despacho Superior;

Cumplir con las disposiciones emanadas del Director de Informatica,
relacionadas al adecuado uso del equipo de cémputo y resguardo de
informacion; asi como el fiel cumplimiento de las normas establecidas por
parte de la Direccion de Informatica, aprobadas por Despacho Superior;
Verificar antes de retirarse de la jornada de trabajo que el equipo esté
apagado, especialmente el monitor, con el fin de evitar dafios al mismo:
Utilizar correctamente el sistema de control de marcaje autorizado por
Despacho Superior.

CAPITULO Il
Prohibiciones

Articulo 19. Prohibiciones. Los empleados publicos de la Secretaria Privada de
la Presidencia, adicional a las prohibiciones consignadas en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, la Ley de Servicio Civil y su Reglamento
u otros instrumentos legales, deben sujetarse a las siguientes prohibiciones:

a.

Llevar a cabo en horario de trabajo, actividades que no se relacionen con
las atribuciones asignadas, quedando a responsabilidad del jefe
inmediato el cumplimiento de esta prohibicion:;

Extraer bienes y documentos propiedad de la Secretaria Privada de la
Presidencia, sin la debida autorizacién de la autoridad respectiva;
Presentarse a laborar cuando se esté gozando de periodo de vacaciones
a excepcion que el mismo sea requerido por su jefe inmediato o la
autoridad superior por causas justificadas; debiéndose suspender las
mismas por el tiempo requerido;

Utilizar los teléfonos institucionales con fines particulares, salvo casos de
comprobada emergencia y previa autorizacion de su jefe inmediato;
Hacer uso excesivo de los teléfonos celulares particulares, que conlleve
a la interrupcion o distraccion de sus atribuciones laborales, la
supervision de ello quedara bajo la responsabilidad del jefe inmediato;
Disponer, en su beneficio, del equipo que se le asigne para la ejecucion
de sus atribuciones;

Incumplir con el buen uso de mobiliario, equipo e insumos
proporcionados para la ejecucion de sus atribuciones;

Fumar dentro de las instalaciones de la Secretaria Privada de la
Presidencia o presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo
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efectos de sustancias que alteren sus facultades fisicas, mentales o
volitivas;

i. Consumir bebidas alcohodlicas o estupefacientes dentro de las
instalaciones de la Secretaria Privada de la Presidencia o en lugares
publicos durante la jornada de trabajo; o bien, cuando se usen prendas
de vestir con logotipo institucional o portando el carné de identificacion;

j- Dar al carné de identificacidon un uso distinto al previsto en este
Reglamento;

k. Escuchar radio o musica en horario laboral con niveles altos de volumen,
de preferencia utilizar audifonos;

|. Usar vocabulario o conducta inapropiados, vulgar o soez, contrarios a la
moral 0 a las buenas costumbres;

m. Colocar notas, avisos o informacién no institucional en paredes o areas
distintas de las asignadas para el efecto;

n. Accionar en forma ofensiva, amenazante, intimidatoria, etc.; ya sea en
contra de sus compaferos de trabajo o visitantes de la institucion;

0. Introducir armas de fuego o punzocortantes a las instalaciones de la
Secretaria Privada de la Presidencia, poniendo en riesgo la vida, salud e
integridad de los servidores publicos.

TITULO V
CAPITULO UNICO
Obligaciones de los Funcionarios Publicos

Articulo 20. Obligaciones de los funcionarios publicos. Adicional a las
obligaciones consignadas en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, la Ley de Servicio Civil y su Reglamento u otros instrumentos
legales, la Autoridad Nominadora, a través de su titular, y demas funcionarios
publicos, en lo que fuera aplicable, deberan sujetarse a las siguientes
obligaciones:

a. Servir de ejemplo ante el empleado publico a su servicio en la
observancia de principios y valores personales;

b. Brindar y velar porque el empleado publico al servicio de la Secretaria
Privada de la Presidencia se le dé un trato cortés y digno, sin importar
sexo, creencias religiosas, raza, condicion economica;
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c. Proporcionar al empleado publico un ambiente adecuado para el
desarrollo de sus atribuciones, asi como, del aprovisionamiento oportuno
de insumos, mobiliario y equipo necesario;

d. Girarinstrucciones claras y precisas, apegadas al ordenamiento juridico;

e. Respetar y valorar opiniones vertidas por el empleado publico que
tiendan al mejoramiento de la institucién, asi como al mejoramiento de
los servicios que en ella se prestan;

f.  Diagnosticar necesidades de capacitacion de personal y proporcionarle a
éste capacitaciones, seminarios 0 cursos u otra opcién que permita el
fortalecimiento y desarrollo de aptitudes y conocimientos técnicos o
profesionales, para una mejor ejecucion de funciones;

g. Asignar atribuciones acordes a conocimientos, estudios o especialidades
del personal segun las funciones para las que fue nombrado; v,

h. Otras relacionadas al quehacer de la Secretaria Privada de la
Presidencia.

TITuLO VI
CAPITULO UNICO
Disposiciones Finales

Articulo 21. Circulares. Quedan validadas las circulares administrativas que se
hayan emitido con relacién a acciones de personal, asi como aquellas que se
emitan por considerarlas procedentes y que no se opongan al contenido de este
Reglamento.

Articulo 22. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Autoridad Superior,
Directores y de los jefes inmediatos, velar porque se cumpla con las normas
contenidas en el presente Reglamento.

Articulo 23. Casos no previstos. Los casos no previstos en el presente
Reglamento seran resueltos por el Despacho Superior en conjunto con la
Direccion de Recursos Humanos, o por quien éste designe, de conformidad con
las leyes y normativas vigentes.

Articulo 24. Publicacion. Todos los trabajadores de la institucion deberan contar

con una copia del presente Reglamento y tendran la obligacion de cumplir con
las disposiciones aqui contenidas y no sera motivo de excusa el
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desconocimiento del mismo. La Direccién de Recursos Humanos velara por la
debida publicacion y distribucion de este Reglamento.

Articulo 25. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo Interno de Secretaria No. 24-
2014 y todas las disposiciones administrativas internas de igual o inferior
jerarquia que se opongan o contravengan lo dispuesto en el presente Acuerdo
Interno.

Articulo 26. Vigencia. El presente Reglamento entrard en vigencia ocho dias
después de haber sido puesto en conocimiento de los trabajadores de la
Secretaria Privada de la Presidencia. Para modificarlo o derogarlo deben
observarse las mismas normas para su aprobacion.

COMUNIQUESE,
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