Investigacion, analisis
e incidencia

“Guatemala 2025 Gobernabilidad. Modernizacion de la gestion de recursos humanos en el
Organismo Ejecutivo.” Expediente n2 2025QdV00248

Términos de referencia para la contratacion de: Consultor(a) en optimizacion de procesos de
gestion de puestos y remuneraciones.

l. Antecedentes

La intervencidon “Guatemala 2025 Gobernabilidad. Modernizacion de la gestion de recursos
humanos en el Organismo Ejecutivo", en adelante “el Proyecto”, tiene como finalidad contribuir
al fortalecimiento de un Sistema Nacional de Servicio Civil innovador, agil, desconcentrado y
acorde a la realidad nacional (objetivo general del Proyecto). Es financiado por la Agencia
Espanola de Cooperacién Internacional para el Desarrollo (AECID) e implementado por la
Asociacidn de Investigacion y Estudios Sociales (ASIES), por un periodo de hasta 24 meses y 6
meses adicionales para la fase de cierre, a partir del 7 de enero de 2026.

La Resoluciéon de concesion de subvencidn establece los siguientes elementos esenciales:

Objetivo especifico:
Incrementar la calidad y la eficiencia de la administracion de recursos humanos, en las
instituciones del Organismo Ejecutivo que se rigen por la Ley de Servicio Civil.

Resultados:

R1: Simplificacién y automatizacién de los procesos de registro de puestos y remuneraciones,
enfocada en mejorar la gestidn y la transparencia.

Productos:

P.1.1. Diagnéstico y propuesta de mejora de los procesos y herramientas relacionadas con el
registro de puestos y remuneraciones.

P.1.2. Dos moddulos informdticos para la gestién de puestos y remuneraciones, desarrollados y
funcionando.

R2: Implementacion de una nueva herramienta de evaluacién del desempeno de los servidores
publicos del Organismo Ejecutivo, que proporcione informacion confiable y objetiva para
optimizar la toma de decisiones en ascensos, capacitaciones y planificacion de personal.
Productos:

P.2.1. Evaluacion diagnéstica del instrumento y procedimientos de evaluacion de desempefioy
propuesta de mejora, basada en criterios estandarizados.

P.2.2. Méoédulo informatico para la evaluaciéon del desempeno de los servidores publicos del
Organismo Ejecutivo, que provea reportes individual e institucional, desarrollado y validado.

Paginalde6



Investigacion, analisis
e incidencia

Los resultados 1y 2 se orientan a la creacidon de aplicaciones informaticas relacionadas a la gestién
de puestos y remuneraciones y a la gestion del desempeiio; por lo que sus respectivos productos
P.1.2 y P.2.2. se comprenderan como aplicaciones informaticas segun la terminologia que el
Acuerdo Gubernativo No. 297-2015 asigna a los mdédulos del Sistema Informatico de
Administraciéon de Recursos Humanos -SIARH-.

En el marco del R1, se requiere la contratacién de un analista de procesos en la gestién de puestos
y remuneraciones respecto a las Instituciones del Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la
Ley de Servicio Civil y su Reglamento. El consultor aceptara y cumplird los presentes términos de
referencia:

Il. Objeto de la contratacién

El consultor estard a cargo del diagndstico técnico y proponer la simplificacién de los flujos,
procesos y herramientas relacionado con el registro de puestos y remuneraciones de la ONSEC,
en términos de eficiencia y eficacia, bajo el marco de la Ley de Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos (Decreto Numero 5-2021), asi como, generar las especificaciones
funcionales que sirvan de insumo para el desarrollo del médulo informdtico de puestos y
remuneraciones y el correspondiente manual o guias de uso.

lll. Linea de coordinacién y comunicacion

El consultor deberd mantener estrecha comunicacién con el coordinador general del proyecto.
Asimismo, para alcanzar el resultado y productos esperados debera coordinar, en el ambito de
sus atribuciones, con el equipo del proyecto y los puntos focales de la Oficina Nacional de Servicio
Civil (ONSEC).

IV. Responsabilidades relevantes y principales atribuciones
Las principales actividades por desarrollar son las siguientes:

1. Levantamiento de informacién primaria con personal clave de la Direccidon de Puestos y
Remuneraciones y autoridades nominadoras seleccionadas (por ejemplo, mediante
entrevistas semiestructuradas y grupos focales); y revisiéon documental que incluya, por
ejemplo, normativa, manuales internos, expedientes y registros histoéricos.

2. Elaborar los diagramas de flujo actuales de los procesos de registro de puestos y
remuneraciones, identificando cada paso desde la conformacion del expediente en la
institucion nominadora hasta la resolucidn final en ONSEC.

3. Inventariar y analizar normativo de requisitos actuales: listar todos los documentos, sellos y
firmas que se exigen actualmente en cada tramite, identificando su base legal o sustento
normativo.
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10.

11.

12.

13.

14.

V.

Analizar los tiempos de espera en cada etapa para detectar ddnde se producen los retrasos y
Sus causas.

Analizar el uso actual de papel y las limitaciones de los sistemas informaticos vigentes tanto
para el registro como la interoperabilidad que existe entre ellos.

Disefiar los nuevos flujos de procesos optimizados, eliminando pasos redundantes y/o
actividades que no agregan valor, cuantificando la mejora obtenida en términos de reduccién
de pasos, documentos requeridos y firmas por tipo de tramite.

Realizar el analisis para asegurar que la eliminacién o simplificacién de requisitos sea
juridicamente viable, considerando el marco normativo completo aplicable: Ley de Servicio
Civil y su Reglamento, Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos
(Decreto Numero 5-2021), acuerdos gubernativos vigentes en materia de puestos y
remuneraciones, y normativa interna de la ONSEC.

Definir qué datos deben ser capturados digitalmente para que sirvan de insumos directos a
los desarrolladores de los médulos informaticos.

Realizar mesas de trabajo con el personal de la Direccidon de Puestos y Remuneraciones de
ONSEC para asegurar que la propuesta es viable operativamente.

Documentar formalmente el nuevo proceso simplificado, definiendo roles, responsabilidades
y tiempos méaximos de respuesta.

Crear un instructivo sencillo para que las instituciones del Organismo Ejecutivo, que realicen
sus procesos en la Direccidon de Puestos y Remuneraciones de la Oficina Nacional de Servicio
Civil, tengan el conocimiento para gestionar sus puestos bajo el nuevo esquema.

Elaborar el documento de especificaciones funcionales del médulo informatico de gestion de
puestos y remuneraciones, que integre: los lineamientos para la digitalizacidn de la recepcion
de expedientes y la consulta de su estado por parte de las instituciones del Organismo
Ejecutivo; la definicion de los datos que deberdn capturarse digitalmente (tipo, formato,
obligatoriedad y validaciones bdsicas); y el disefio conceptual de los procedimientos de
acciones de puestos simplificados. Este documento sera el insumo principal para el equipo de
desarrollo del médulo informatico (Producto P.1.2).

Atender reuniones de coordinacidn, de trabajo y de seguimiento de actividades que seran
concertadas oportunamente, por iniciativa propia o por la coordinacién general del proyecto.
Aguellas que le sean requeridas por la coordinacion general del proyecto y que contribuyan
al cumplimiento de los resultados y productos propuestos en la presente Consultoria.

Resultado y productos de la consultoria

El resultado final sera la realizaciéon de las actividades descritas en el apartado IV de estos
términos de referencia.

Debera entregar como producto todo documento generado durante las actividades atinentes a
su funcién, entre ellos los siguientes:
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No. | Descripcién % del monto total de la
consultoria

1 Informe de diagndstico de los procesos e instrumentos 30%
de puestos y remuneraciones.

2 Propuesta preliminar de mejora de procesos, 30%
flujogramas e instrumentos

3 Propuesta validada de mejora, incluyendo lineamientos 20 %
para digitalizacion

4 Manuales y/o guias de uso y propuestas de normativa 20 %
finales.
Total 100 %

VI. Periodo de ejecucion y sede

El plazo para la prestacién de los servicios es de cuatro (4) meses, contados a partir del [xxx] de
mayo de 2026. Plazo dentro del cual deberd cumplir con las actividades y productos de la
consultoria, conforme la calendarizacion del proyecto. La sede de la consultoria sera en las
instalaciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC).

Los plazos estimados de entrega son:

No. | Descripcion Plazo

1 Informe de diagndstico de los procesos e instrumentos 5 semanas de iniciada la
de puestos y remuneraciones. consultoria

2 Propuesta preliminar de mejora de procesos, 9 semanas de iniciada la
flujogramas e instrumentos consultoria

3 Propuesta validada de mejora, incluyendo lineamientos 2 semanas después de
para digitalizacion recibidas las observaciones a

la propuesta preliminar

4 Manuales y/o guias de uso y propuestas de normativa 14 semanas de iniciada la
finales. consultoria

VII. Elegibilidad del consultor(a)

Profesional universitario en ingenieria industrial, administracién de empresas, administraciéon
publica o ciencias econémicas.

Experiencia y conocimientos requeridos:
Minimo dos (1) afios de experiencia profesional comprobable en levantamiento, andlisis y
redisefio de procesos, elaboracion de manuales de normas y procedimientos y/o guias

técnicas.
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- Conocimiento del marco normativo guatemalteco aplicable: Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, y/o la Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos
(Decreto 5-2021).

Con habilidades de comunicacidon asertiva, actitud proactiva y redacciéon, capacidad analitica y
gestidon del cambio. Se valorard experiencia previa en sector publico guatemalteco o en recursos
humanos.

VIIl.  Honorarios

La moneda de la contratacidn sera en quetzales. El monto de la consultoria asciende a la cantidad
de sesenta y cuatro mil quetzales exactos (Q 64,000.00), incluyendo el impuesto al valor agregado
(IVA), el cual sera cancelado a la entrega y aprobacidn de los productos, segun se establece en el
apartado V de estos términos de referencia, y la entrega de la factura correspondiente.

En todos los casos debe presentarse la factura contable con los siguientes datos:

Nit: 5460921

Nombre: ASIES

Direccion: 102. Calle 7-48 zona 9 de la ciudad de Guatemala

Tipo: Servicios

Concepto: Honorarios profesionales como consultor analista de procesos “Guatemala
2025 Gobernabilidad. Modernizacidn de la gestién de recursos humanos en el Organismo
Ejecutivo.” Producto x de xx.

El pago se hara efectivo en la semana siguiente a la presentacion de la factura.

IX. Propiedad intelectual y derechos de autor
El Consultor estd obligado y comprometido a mantener la confidencialidad de toda la informacién
y productos derivados de la consultoria, incluso luego de su finalizacién.

X. Terminacidn de la consultoria
La consultoria terminara por cualquiera de las siguientes causas: a) Por vencimiento del plazo
pactado; b) Por incumplimiento no justificado de alguna de las clausulas del presente contrato, el
contrato serd terminado en forma unilateral y sin ulterior responsabilidad para la parte que si
cumpla; y en caso de conflicto las partes lo someterdn a la decisidon de un arbitro designado de
comun acuerdo; c) Por la ocurrencia de caso fortuito o de fuerza mayor; 6 d) Por rescisién de
mutuo acuerdo entre las partes.

Xl. Naturaleza del contrato
Inexistencia de dependencia continuada e inmediata: por la naturaleza civil del presente contrato,
la consultoria no estara bajo la dependencia inmediata o delegada del contratante; sin embargo,
deberd prestar sus servicios con el mas estricto sentido de responsabilidad y de acuerdo con el
leal saber y entender y la experiencia profesional y del titulo académico que ostenta. Por la
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naturaleza civil del presente contrato, queda expresamente estipulado que el consultor no tiene
derecho a ninguna prestacién de naturaleza laboral.

Pablo G. Hurtado
Secretario Ejecutivo Consultor(a)
ASIES

Guatemala, xx de mayo de 2026.
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