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EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL E N PROCURA DE LA EFICIENCIA EN LA
FUNCION PUBLICA SEGUN LA LEY N¢ 1178 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y
CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)

INTRODUCCION

En toda entidad u organizacion particularmente de la administracion publica, los
recursos mas importantes son sus servidores publicos es decir el capital
humano que representa gran parte del capital intelectual ya que tiene caracter
basico para el desarrollo de las actividades programadas, representa no solo su

potencial de actividad actual, sino también la reserva de capital para el futuro.

De cualquier manera, actualmente el conocimiento constituye el recurso
productivo de las organizaciones y la tendencia es que se hace cada vez mas

importante para el éxito y el logro de sus objetivos.

Es por ello, que entre las tareas mas importantes que se pretende regular a
través del Sistema de Administracién de Personal es la Dotacion, la Evaluacion,
la Capacitacién, la Movilidad y el Registro de personal adquiriendo asi la
eficiencia, eficacia y economicidad para de alguna manera coadyuvar a la

Administracion Publica.

La seleccion de recursos humanos, la contraccion de personal, evaluacion,
remuneracion y promocion son parte de las multiples y variadas competencias

que comprende la gestién de personal en toda la entidad.

El presente Proyecto de Grado, trata un tema bastante problematico, debido a
que las instituciones del Estado deben contar con funcionarios capacitados y
responsables, enmarcandose en el Sistema de Administracién de Personal y en
los limites de la ética ademas de identificarse con la mision y vision de su
institucion, asi poder dar herramientas para que la administracion estatal sea

eficiente y efectiva
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En este sentido el presente Proyecto de Grado consta de cinco capitulos:

El primer capitulo, presenta el planteamiento general del estudio, problema,

objetivo, justificacion e hipotesis.

El segundo capitulo, establece el marco tedrico, conceptual y legal.

El tercer capitulo, establece la metodologia, técnicas de la investigacion.

El cuarto capitulo, presenta la propuesta del Sistema de Administracion de

Personal en procura de la eficiencia en la funcién publica.

El quinto capitulo, comprende la conclusién y recomendacion del Proyecto de
Grado.
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CAPITULO |

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La falta de eficiencia administrativa y bajo rendimiento de los Recursos
Humanos, en la administracion publica, se debe a la carencia de un adecuado
conocimiento, uso y aplicacion de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal (SAP). Por lo que no se puede desconocer la
efectividad de promover la implantacion del SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL, y su incidencia hacia el logro de los objetivos perseguidos por

este sistema.

10
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1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

Actualmente en la administraciéon publica existen falencias en cuanto a la
eficiencia y eficacia de los Recursos Humanos, ya que es un area

extremadamente sensible se plantea lo siguiente:

» ¢La mala interpretacién y la falta de interés para el cumplimiento
del Sistema de Administracion del Personal, Normas, sus
Reglamentos y otros, ocasionan una deficiencia en el rendimiento
del funcionario publico?

1.3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.3.1. Objetivo General

Procurar la eficiencia en la funciéon publica de los empleados y su correcta
aplicacion de las leyes y normas que regulan el Sistema de Administracién de
Personal.

1.3.2. Objetivos Especificos

» Determinar los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los
requisitos y mecanismos necesarios para proveer los puestos con

personas adecuadas.

> Implantar regimenes de evaluacién y retribucion del trabajo para

un mejor desempefio en sus funciones.

11
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» Desarrollar las capacidades y aptitudes de los servidores publicos.
» Examinar si los programas de capacitacion de personal son
herramientas idoneas para mejorar el rendimiento de los Recursos

Humanos.

» Detectar las deficiencias administrativas.

> Establecer los procedimientos para el retiro de los servidores

publicos de la entidad.

1.4. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

1.4.1. Justificacion Tedrica

El presente trabajo de investigacion cientifica tiene desde el punto de vista
teérico bases reconocidas como valederas ya que tiende a ser un marco
referencial para la administracion publica. A través de la aplicaciéon de la teoria
se pretende dar conceptos que sean utiles para el desarrollo del tema de
conformidad con las prescripciones de la Ley N° 1178 (SAFCO), Sistema de
Administracion de Personal, Normas Basicas del Sistema de Administracién de

Personal, Estatuto del Funcionario Publico (Ley 2027).

Se definieron conceptos de manera que constituyan el apoyo necesario para la

investigacion.
1.4.2. Justificacion Metodologica
Para llevar una investigacion cientifica hay que realizar numerosas actividades,

ya sea en forma secuencial o en forma simultanea.
12
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También se hizo uso de metodologias y técnicas especificas de recoleccién de
informacion tanto primaria como secundaria mediante observacion de
entrevistas a quienes conocen y participan en el proceso de aplicacion y

ejecucion del Sistema de Administracion de Personal.

Otra técnica a ser utilizada es la bibliografia seleccionada con el tema, con la

finalidad de seguir los objetivos del presente estudio.

1.4.3. Justificacion Practica

Esta investigacion permitira evaluar si el Sistema de Administracion de Personal
en su conjunto se esta aplicando integramente en la administracion publica, de

acuerdo a lo que establece la Ley.

Ademas, una de las principales razones por las que se pretende llevar adelante
el presente trabajo, la seleccion de personal adecuado, idoneo, eficaz y
eficiente ya que por diversos motivos el personal administrativo de las
instituciones publicas no son los idoneos para ocupar cargos, entre otros se

puede ver los favoritismos politicos y el nepotismo.

1.5. FORMULACION DE LA HIPOTESIS

Ante la problematica planteada se formula la siguiente hipdtesis:

‘Un adecuado conocimiento de las Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Personal, permitira demostrar la eficiencia en la funcion

publica”.

13
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1.6. VARIABLES DE INVESTIGACION

1.6.1. Variable Independiente

Variable Independiente: la implantacion adecuada del Sistema de

Administracion del Personal en Ministerios o en las entidades publicas.

1.6.2. Variable Dependiente

Variable Dependiente: Cumplimiento de aplicar el Sistema de Administracion de

Personal (SAP).

14
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CAPITULOIII
MARCO TEORICO — CONCEPTUAL

2.1. La Administracion de Personal en el Sector Publico

La necesidad de disponer de una unidad central de administracién de personal,
se hace cada vez mas patente a medida que el numero de personas supera las
veinte de una institucién, en cuyo momento el puesto de trabajo del jefe de
recursos humanos se origina con frecuencia como una obligacion mas. Sin
embargo, el volumen de las tareas asociadas obliga a considerar la dotacion de
una planilla de plena dedicacion al departamento de recursos humanos, segun

el numero de empleados sea mayor.

15
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Asi, en la administracion publica el Sistema de Administracion de Personal debe

ser un ente que permita manejar al recurso humano de todas las entidades
publicas, de tal manera que se vean comprometidos con los objetivos de su
institucion y que busquen siempre la calidad en el desempeio de sus
actividades y la constante capacitacion para que el desarrollo institucional

conjunto sea de forma mas eficiente, efectiva y economica.

2.2. Administracion de Recursos Humanos

La administracién de recursos humanos es un area de estudios relativamente
reciente, asi como perfectamente aplicable a cualquier tipo o tamafo de
organizacion.

La Administracion de Recursos Humanos tiene como una de sus tareas
proporcionar las capacidades humanas requeridas por una organizacion y
desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para ser lo mas satisfactorio a
si mismo y a la colectividad en que se desenvuelve. No se debe olvidar que las
organizaciones dependen, para su funcionamiento y su evolucion,
primordialmente del elemento humano con que cuenta. Puede decirse, sin
exageracion, que una organizacion es el retrato de sus miembros. Cuando se
habla de Administracion de Recursos Humanos hay muchas cosas en juego, la
clase y la calidad de vida que la organizacion y sus miembros llevaran y la clase

de miembros que la organizacion pretende modelar. 2

‘La administracion de recursos humanos consiste en la planeacion, la
organizacion, el desarrollo, la coordinacion y control de técnicas capaces de

promover el desempefo eficiente de personal, a la vez que la organizacion

12 Chiavenato, Idalverto. Administracion de Recursos Humanos, México,2000, Pag.40.

16
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representa el medio que permite a las personas que colaboran a ella alcanzar

los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

La administracion de recursos humanos significa conquistar y mantener a las
personas en la organizacion, trabajando y dando el maximo de si, con la actitud
positiva y favorable, representa todas aquellas cosas no solo grandiosas que
provocan euforia y entusiasmo, sino también aquellas muy pequefias y
numerosa que frustran e impacienta, que alegran y satisfacen, pero que hacen

que las personas deseen permanecer en la organizacion.

También esta en juego la especie y calidad de vida que la organizacion y sus
participantes llevaran y el tipo de disponibles para proveerla de recursos

humanos.”!3

2.3. Auditoria de Recursos Humanos

La auditoria de Recursos Humanos, puede definirse como el “Analisis de la
politicas y practicas de personal de una organizacién y/o entidad y la evaluacién
de su funcionamiento actual seguida de sugerencias para mejorar el
desempeno de las funciones del personal, el propésito principal de la auditoria
de RRHH es mostrar cdmo funciona el programa, localizando practicas y
condiciones que son perjudiciales a la organizacion o que no estan
compensando su costo o aun practicas y condiciones que deben ser
aumentadas. La Auditoria es un sistema de revisién, control para informar a la

administraron sobre la eficiencia y eficacia del programa desarrollado”'

13 Administracion de Recursos Humanos, idalberto Chiavenato, Edit. McGraw-Hill, P4g.123
14 Auditoria Recursos Humanos.

17
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2.3.1. Objetivo de la Auditoria de Recursos Humanos

El objetivo de la Auditoria de Recursos Humanos es valorar el capital humano

de una empresa mediante el analisis de sus componentes.

La Auditoria debe valorar la contribucion que cada empleado hace para la
consecucién de los objetivos generales de la empresa. Esto supone una
herramienta de control con implicaciones muy importantes en la direccion de la
compania (por ejemplo, valorar la continuidad en la empresa de personas que

dificulten el desarrollo y la buena marcha de ésta).

Un analisis incorrecto de la gestion de personal, de una empresa puede ser

dafino para ésta, ocasionando incidentes desagradables.

2.3.2. Ventajas de la Auditoria de Recursos Humanos

Permite anticipar posibles problemas futuros, con la posibilidad de reacciones
para su prevencion (por ejemplo un mando intermedio con habilidades y
competencias para desempefiar un puesto superior puede estar desmotivado
con los consiguientes problemas de productividad). Por eso es vital una

correcta valoraciéon de puestos de trabajos.

La Auditoria de Recursos Humanos tiene una funcion de diagndstico preventivo,
ya que, por una parte supone un analisis de la situacion real, permitiéndoles
cubrir posibles problemas que de otra forma no se habian identificado. Por otra
parte, de la posibilidad de emprender acciones que eviten las consecuencias

mas negativas.
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2.4. La Administracion

Primero que todo es importante reconocer que la sola idea de organizarse parte
del hecho de que el hombre solo, es incapaz de satisfacer sus necesidades y
deseos. Particularmente en la sociedad moderna, el hombre descubre que no
tiene la habilidad, la fuerza, el tiempo o la resistencia necesarios para poder

satisfacer sus necesidades basicas de alimento, techo y seguridad.

2.4.1. Componentes de la Administraciéon

2.4.1.1. La Coordinacion

En la medida en que varias personas coordinan sus esfuerzos, descubren que
juntos pueden hacer mas que cada uno de ellos por si solo. La mayor
organizacion, la sociedad hace posible que, a través de la coordinacion de las
actividades de cada uno de sus miembros, se puedan satisfacer también sus

necesidades individuales.

La idea basica que subyace el concepto de organizacion es, entonces, la idea
del esfuerzo coordinado, para la ayuda mutua.

De todas maneras para que la coordinacién tenga utilidad, algunos objetivos
tienen que existir y alguien tiene que estar de acuerdo con ellos. Por tanto, la
segunda idea basica en la que el concepto de organizacion esta basado es la
de lograr objetivos comunes a través de la coordinacién de actividades.

2.4.1.2. La divisién del trabajo

Como todos sabemos, las organizaciones existen dentro de otras
organizaciones que son mas grandes. El mundo entero estd compuesto por

infinidad de grupos linglisticos y culturales. Dentro de estos grupos existen
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naciones y sociedades unidas no solo por culturas y lenguas comunes, sino
también por objetivos y politicos comunes.

Dentro de cada sociedad o nacion existen instituciones y organizaciones
econdmicas, politicas, religiosas y gubernamentales. Dentro de cada una de
estas unidades se encuentran otras mas pequefas (entidades comerciales,
partidos politicos, iglesias, ciudades capitales y otras ciudades). Finalmente
dentro de cada una de estas unidades se encuentran pequefios grupos de
personas que también constituyen organizaciones (departamentos de
produccion y venta dentro de una compafia, acciones dentro de un partido
politico, un coro en una iglesia, un departamento de policia dentro de una

ciudad, etc.).

La tercera propiedad comun a las organizaciones humanas, de acuerdo a
algunas teorias, estas distinciones progresivas surge de la nocion fundamental

de la division del trabajo.

La idea de la division del trabajo esta ligada claramente a la idea de
diferenciacién de las funciones. La organizacién puede lograr sus objetivos mas
facilmente si establece diferencias con base en los tipos de tareas, localizacion
geografica, objetivos generales y especificos, recursos humanos disponibles

dentro de la organizacién cualquier otra racionalizacion.

2.4.1.3. Integracién

El cuarto y ultimo concepto que se necesita para comprender la organizacion

estd muy relacionado con la idea de diferenciacion y division de trabajo: Si

deferentes partes estan haciendo cosas diferentes, se necesita entonces una

funcién integrada que asegure que todos los elementos estan buscando los

mimos objetivos comunes. La forma mas tipica de informacion, aunque de
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ninguna manera la unica, es la jerarquia de autoridad (algun sistema selecto de
subgrupos o individuos que asegure que hay coordinacion entre las partes
guiando, controlando, informando yen general dirigiendo las actividades de

cada una de las partes).

2.5. MARCO CONCEPTUAL

2.5.1. Sistema

EL sistema es un conjunto de elementos interrelacionados y conectados, de
manera ordenada y logica que a través de sus determinadas funciones buscan
lograr un objetivo en comun.

2.5.2. Eficiencia

Es el criterio econdémico que revela la capacidad administrativa de producir el

maximo de resultados con el minimo de recursos, energia y tiempo.

2.5.3. Eficacia

Es el criterio Institucional que revela la capacidad administrativa para alcanzar
las metas o resultados propuestos (la eficacia administrativa se ocupa
esencialmente del logro de los objetivos educativos).

2.5.4. Economia

Utilizacién racional de los recursos productivos adecuados con la tecnologia

existente. Cuando la relacion de los recursos y los resultados obtenidos se
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aproxima aun indice de eficiencia establecido para la entidad o a un indicador

externo aplicable.

2.5.5. Sector Publico

Se refiere a todo el conjunto de personas, instituciones y normas que
conforman al aparato estatal. Es decir que éstos estan interrelacionados vy

cumplen una funcién dentro de la busqueda de objetivos del estado.

2.5.6. Servidor Publico

Servidor publico es aquella persona individual, que independientemente de su
jerarquia y calidad, presta servicios en relacién de dependencia a una entidad
sometida al ambito de aplicacion de la presente Ley. El término servidor publico,
para efectos de esta Ley, se refiere también a los dignatarios, funcionarios y
empleados publicos u otras personas que presten servicios en relacién de
dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su

remuneracion.

2.5.7. Administracion de Personal

Administrar al personal es atraer y mantener a las personas en la organizacion
social, para que trabajen y den el maximo de si mismos con la actitud positiva y
favorable.

2.5.8. Dotacion

La dotacion es la provision de personal idoneo para que preste funciones en una

entidad, se sujeta a las demandas institucionales, las mismas que se traducen
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en puestos de trabajo.

En consecuencia, la dotacién es la alimentacion de recursos humanos de la
cual se nutre una organizacion. Se requieren tres elementos importantes del
personal: aptitud, relacion y adhesidn a estos tres elementos la entidad debe
sumar cultura organizacional para obtener  calidad humana asi como

eficacia, eficacia y efectividad en la produccién de bienes y/o servicio.

2.5.9. Evaluacion del desempeiio

Recibe diferentes denominaciones, entre otras, evaluacién del rendimiento,
evaluacion de la eficiencia, evaluacion del mérito, evaluaciéon de resultados,
evaluacion del personal, informe de progreso.

Es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de la
Programacién Operativa Anual Individual, por parte del servidor publico en
relacion al logro de los objetivos, funciones y resultados asignados al puesto

durante un periodo determinado.

2.5.10. Movilidad de Personal

Es el conjunto de cambios a los que se sujeta el servidor publico, desde
queingresa a la Administracion Publica hasta su retiro, para ocupar otro puesto
en funcion a la evaluacibn de su desempefio, su adecuacion a las
especificaciones de un nuevo puesto, a la capacitacion recibida y al presupuesto

de la entidad.

2.5.11. Capacitacién Productiva

No es frecuente que los funcionarios recién incorporados desempefien
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plenamente sus funciones (tareas o atribuciones), inclusive los servidores
publicos con mayor experiencia tienen algo que aprender sobre la entidad. Por
ello, aun cuando la capacitacion cuesta tiempo y dinero, las organizaciones
modernas consideran éstos costos como una correcta inversion en su capital

humano.

Por lo anotado, la capacitacion productiva es el desarrollo integral del
funcionario y el impacto se mide en el desempefio de sus actividades

organizacionales y los resultados logrados en un periodo determinado.

En concordancia con las NB-SAP articulo 33°, es el conjunto de procesos a
través de los cuales, los servidores publicos adquieren nuevos

conocimientos, desarrollan habilidades y modifican actitudes.

2.5.12. Registro

Es la generacion, organizacion y actualizacion de informacion relativa al SAP,

para facilitar su mantenimiento, funcionamiento y control.

2.5.13. Retiro

Es la conclusién de la relacion de trabajo entre la entidad y el servidor publico.
Se efectuara entre otras causas por : renuncia, resultados de la evaluacién del
desempenfio, retiro forzoso, jubilacion, incapacidad fisica calificada, supresién
del puesto, conclusion o rescision del contrato, decisién de la maxima autoridad

ejecutiva, prision formal del servidor publico o destitucion.
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2.5.14. Etica

La ética esta comprendida como el conjunto de normas que ordenan e
imprimen sentido a los valores y principios de conducta de una persona, tales
como compromiso, honestidad, lealtad, franqueza, integridad, respeto a los

demas y sentido de responsabilidad.

2.6. MARCO LEGAL

2.6.1. Leyes que Regulan la Administracion del Estado

El presente trabajo de investigacion toma en cuenta la constitucion Politica del
Estado (CPE), la Ley No. 1178 Sistema de Administracion y Control
Gubernamentales (SAFCO), el Estatuto del Funcionario Publico, las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP) y otras disposiciones

complementarias en materia de personal para el sector publico.

2.6.2. Constitucion Politica del Estado

En esta, se encuentra el delineamiento de todas las acciones a seguir dentro de
la administracién del Estado y también del desempeino de toda la poblacion en
general. Da limitaciones de orden general y especifico, ademas de que todas
las leyes estan o debieran estar enmarcadas dentro de estas limitaciones, para
que no existan contra posiciones ni ambigliedades que afecten al desarrollo de
la Nacion. Es decir que la CPE es la ley de leyes la cual muestra el camino para

el desarrollo.

Nuestra Constitucion Politica del Estado tiene un Titulo dedicado

exclusivamente a los funcionarios publicos, en ella dispone que una ley especial
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establecera el Estatuto del Funcionario Publico sobre la base del principio
fundamental de que los funcionarios publicos son servidores exclusivos de los
intereses de la colectividad y no de parcialidad o partido politico alguno, y
regulara los derechos y deberes de los funcionarios publicos y las disposiciones
que garanticen la Carrera Administrativa, asi como la dignidad y eficacia de la

funcion publica.'®

2.6.3. Ley N° 1178 Sistema de Administracion Financiera y Control
Gubernamentales (SAFCO) de 20 de julio de 1990

La Ley N° 1178 de Administracion Financiera y Control Gubernamentales que
tuvo un largo proceso de gestacion, durante el cual se fue precisando su
contenido y consolidando el consenso politico que hizo posible su aprobacion
en fecha 20 de julio de 1990,que:"®

» Expresa un modelo de Administracion para el manejo de los

recursos del Estado.

» Establece Sistemas de Administracién Financiera y no Financiera
que funcionan de manera interrelacionada entre si con los

sistemas Nacionales de Planificacion e Inversién Publica.

» Establece el régimen de responsabilidad de los servidores

publicos por el desempefio de sus funciones.

15 Gaceta juridica de Bolivia. Constitucion Politica del Estado.
16 Contraloria General de la Republica. Ley No.1178
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Por tanto, es una Ley que regula los Sistemas de Administracién y Control de
los Recursos del Estado y su relacidon con los Sistemas Nacionales de

Planificacion e Inversion Publica.

Los sistemas que menciona la Ley N° 1178, son aplicables por la interrelacion
en cada uno de sus subsistemas por ello la Administracién de Personal
permitira ejecutar la eficiencia del Recurso Humano de la Administracion publica
a través de su aplicacion y la implementacion de instrumentos de gestion de

Recursos Humanos.

Es importante sefialar que en funcién al art. 27 de la misma Ley, se actualizara
y reformulara el reglamento especifico del Sistema de Administracion de
Personal en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracion del

Personal.

Esta Ley, norma la forma de cdmo se administrara los recursos del estado
asignados a diferentes organizaciones publicas, partiendo de la planificacion
nacional estratégica y la planificacién a corto plazo, pasando por el proceso de

la gestion publica y acabando por el control.

Esta conformada por ocho sistemas y estan agrupadas por actividades que se

detallan a continuacion:
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CUADRO N° 1

ACTIVIDADES SISTEMAS

» Sistema de Programacion de

Operaciones (SPO).
PROGRAMAR Y ORGANIZAR LAS

» Sistema de Organizacién
ACTIVIDADES

Administrativa (SOA).
» Sistema de Presupuestos (SP).

» Sistema de Administracion de
Personal (SAP).

» Sistema de Administracion de

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES Bienes y Servicios (SABS).

PROGRAMADAS » Sistema de Tesoreria y Crédito

Publico (STCP).

» Sistema de Contabilidad Integral
(SCI).

» Control Gubernamental Integrado
CONTROLAR LA GESTION DEL por el Control Interno y el Control
SECTOR PUBLICO Externo Posterior.

Los sistemas que menciona la Ley No. 1178, son aplicables por la interrelacion
en cada uno de sus subsistemas por ello el Sistema de Administracion de
Personal permitira ejecutar la eficiencia del recurso humano en el sector

publico.
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2.6.4. Responsabilidad por la funcion publica D.S. 23318-A de 3 de

noviembre de 1992.

La Ley No. 1178 en su articulo 28, establece que todo servidor publico
respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones,
deberes y atribuciones asignados a su cargo a este efecto:
La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinara
tomando en cuenta los resultados de la accion u omision.
Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por todo

servidor publico, mientras no se demuestre lo contrario.

La Ley contempla los tipos de responsabilidad:

a
b
c
d

Responsabilidad Administrativa
Responsabilidad Ejecutiva

Responsabilidad Civil

N~ = N~

Responsabilidad Penal
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CUADRO N° 2
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD NATURALEZA SUJETO DETERNINACION | SANCION
Accidén u omision Servidores Por proceso Multa,
que contraviene el publicos, ex interno. Por suspensio
ADMINISTRATIVA orden juridico servidores auditoria interna no
administrativo publicos. destitucion
Gestion deficiente o Maxima
negligente y por autoridad o Por dictamen del Supervisio
EJECUTIVA incumplir Art. 1c); direccion Contralor General. no
27d),e)yf)dela colegiada o destitucion
Ley 1178 y otras ambos. Ex
causas. autoridades.
Accién u omisioén Servidores Por juez Resarcimi
CIVIL que causa dafo al publicos, ex competente. ento del
Estado, valuable en servidores dano
dinero publicos, econdomico
personas
privadas.
Servidores Penas o
Accion u omisioén publicos, ex Por juez sanciones
PENAL tipificada en el servidores competente. previstas
Caédigo Penal publicos o por el
particulares Cadigo

Penal.
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En el Capitulo V de la Ley No.1178 referida a la Responsabilidad por la

Funcion Publica nos manifiesta:

Articulo 28°.- Todo servidor publico respondera de los resultados emergentes
del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

A este efecto:

La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinara

tomando en cuenta los resultados de la accidn u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por todo

servidor publico, mientras no se demuestre lo contrario.

El término “servidor publico” utilizado en la presente Ley, se refiere a
los dignatarios, funcionarios y toda otra persona que preste servicios en
relacion de dependencia con autoridades estatales, cualquiera sea la fuente

de su remuneracion.

Los términos “autoridad” y “ejecutivo” se utilizan en la presente ley como
sinébnimos y se refieren a los servidores publicos que por su jerarquia y
funciones son los principales responsables de la administracion de las

entidades de las que formen parte.

2.6.5. Sistema Nacional de Administracion de Personal (SAP) D.S. 25156
de 4 de septiembre de 1998

El Sistema de Administracion de Personal busca determinar los puestos de

trabajo efectivamente necesarios y los requisitos y mecanismos para
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proveerlos; debe implantar procesos de evaluacion y retribucion, desarrollando
las capacidades y aptitudes de los servidores publicos.

Ademas debe establecer procedimientos para la promocion rotacion,
transferencia y retiro e los funcionarios. De esta manera se busca tener

transparencia en la administracion del Estado.

Estatuto del Funcionario Publico, Ley 2027 promulgada el 27 de Octubre de
1999

Esta Ley establece mecanismos para seleccionar al personal de la
administracion publica en base a méritos: brindar estabilidad a ese personal a
partir de evaluaciones periddicas de su desempefo, proteger y hacer efectivos
sus derechos mediante un procedimiento de reclamo en ultima instancia
administrativa, denominado recurso jerarquico.

El Estatuto, en el marco de los preceptos de la Constitucion Politica del Estado,
tiene por objeto regular la relacién del Estado con sus servidores publicos,
garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad,
transparencia, eficacia y vocacion de servicio a la colectividad en el ejercicio de
la funcion publica, asi como la promocion de su eficiente desempefio y

productividad.

2.6.6. Servicio Nacional de Administracion de Personal.

El Servicio Nacional de Administracion de Personal tiene como misién
promover y regular la aplicacién del Estatuto del Funcionario Publico, el
Sistema de Administracion de Personal, la carrera administrativa, el
desarrollo del servidor publico y el Sistema de Organizacién Administrativa en

el marco de la reforma institucional.
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a) Revisar y actualizar periddicamente las presentes Normas Basicas con
base al analisis de la experiencia de su aplicacion, las variaciones en el
contexto socioeconomico, la dinamica administrativa y el funcionamiento
de los otros sistemas de administracion.

b) Promover e impulsar la aplicaciéon del Estatuto del Funcionario Publico.

c) Administrar el Sistema Nacional de Registro de Personal de la
Administracion Publica.

d) Implantar el Sistema Nacional de Capacitacion de la Administracion
Publica, priorizando los programas que demande la carrera
administrativa.

Conforme a lo establecido en el articulo 2 de las presentes Normas Basicas,

todas las instituciones publicas deben:

Aplicar las disposiciones del Estatuto del Funcionario Publico, segun

corresponda.

Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon
de Personal de su entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el
Organo Rector del Sistema, de manera tal que posibilite una gestion eficiente y

eficaz de personal en su entidad.

Las entidades publicas tendran como o6rganos operativos del Sistema de

Administracion de Personal a las Unidades de Personal.

El Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP), dictara
mediante Resoluciéon Administrativa, los lineamientos para el funcionamiento
de las unidades de personal, a fin de promover la capacidad técnica
necesaria para el desarrollo del Sistema de Administracion de Personal y de
la Carrera Administrativa.
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2.6.7. Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal. D.S.
26115 de 16 de Marzo de 2001

Para cumplir con este mandato de la Ley, el Ministerio de Hacienda como
Organo Rector, promulga las Normas Basicas del Sistema de Personal. D.S.
26115 de 16 de Marzo de 2001

Las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal determina que
el Sistema de Administracion de Personal (SAP) es un conjunto de normas,
principios, procesos, procedimientos, métodos técnicas que regulan la funcion
publica, uniformando las politicas de gestion de los recursos humanos,
procurando la eficiencia de los servidores publicos y contribuyendo al logro de

los objetivos de las entidades del Estado.

Las presentes normas son un conjunto de disposiciones especializadas en
materia de administracion de personal, para apoyar la implantacién del Sistema
de Administracion de Personal en todas las entidades del sector publico
boliviano, de acuerdo a lo que determinan los Articulos 3° y 4° de la Ley No.
1178 el Sistema de Administracion y Control Gubernamentales, articulo 3° de la
Ley N° 2027 EFP y Ley N° 2104 Modificatoria a la Ley N° 2027 .

Las presentes Normas Basicas tienen por objeto regular el Sistema de
Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la
Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y
Decretos Reglamentarios correspondientes.

El Ministerio de Hacienda es el o6rgano rector del Sistema de
Administracion de Personal, con atribuciones basicas descritas en el
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articulo 20 de la Ley N°. 1178 ejercidas a través de su organismo técnico

especializado, el Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP).

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los

siguientes subsistemas:

Subsistema de Dotacion de Personal
Subsistema de Evaluacién del desempefio
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de capacitacion Productiva

Subsistema de Registro

El Sistema de Administracién de Personal se interrelaciona con todos los

Sistemas regulados por la Ley N° 1178, fundamentalmente con los siguientes:

Sistema de Programacion de Operaciones. Define la demanda de personal
necesario para el cumplimiento de los objetivos institucionales,

constituyéndose en el sustento del Subsistema de Dotacién de Personal.

Sistema de Organizacion Administrativa. Permite la identificacion de
las  unidades organizacionales de una entidad, su jerarquia, funciones y

competencias.

Sistema de Presupuesto. Prevé los montos y fuentes de los recursos
financieros que, en el marco de la politica salarial del Estado, leyes
sociales y politicas institucionales, son destinados a la remuneracion de los

servidores de la entidad, asi como a la ejecucibn de programas de
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capacitacion.
Para la correcta implantaciéon del Sistema de Administracién de Personal, se

precisa que estén desarrollados e implantados en cada entidad.

2.6.7.1. Subsistema de Dotacion de Personal

El Subsistema de Dotacién de Personal es un conjunto de procesos para dotar
técnicamente de personal a la entidad, previo establecimiento de las
necesidades de personal identificadas y justificadas cualitativa vy
cuantitativamente a partir de la Planificacion de Personal, en concordancia
con la Planificacion Estratégica Institucional, la Programacion Operativa
Anual, la estructura organizacional y los recursos presupuestarios

requeridos.

Los objetivos de la dotacion de personal son:

» Mejorar la gestibn de personal en las entidades publicas,
articulando las cualidades y calificaciones del personal con las
funciones y responsabilidades especificas de cada puesto de

trabajo necesario.

» Preservar los puestos necesarios para el logro de los objetivos

institucionales y la calidad de los servicios publicos.

2.6.7.1.1. Procesos del Subsistema de Dotacion

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son:

a) Clasificacion, Valoracion y Remuneraciéon de Puestos
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b) Cuantificacion de la Demanda de Personal
c) Analisis de la Oferta Interna de Personal

d) Formulacién del Plan de Personal

a) Proceso de Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos

Los procedimientos para la clasificacion y valoracién de puestos en las
entidades de la Administracion Publica, seran determinados en su

Reglamento Especifico.

I. Clasificacion

La clasificacion de puestos es el ordenamiento de éstos en categorias,
considerando su jerarquia dentro de la estructura organizacional de la
entidad.

CUADRO N° 3
CLASIFICACION DE PUESTOS
CATEGORIA NIVEL FUNCIONARIO PERIODO
1ro. Electo No tiene
SUPERIOR
2do. Designado No tiene
Libre
3ro. 3 meses
EJECUTIVO Nombramiento
4to. Jefe 3 meses
5to. Profesional 3 meses
6to. Técnico-Admtvo. 3 meses
OPERATIVO
7mo. Auxiliar 3 meses
8vo. Servicios 3 meses

Superior, comprende puestos que se encuentran en la cuspide de una

entidad y son responsables de su conduccién. Esta categoria esta
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conformada por el primer y segundo nivel de puestos de la entidad.

Ejecutivo, comprende puestos cabeza de areas y unidades organizacionales
dependientes de puestos superiores. Esta categoria estda conformada por el

tercer y cuarto nivel de puestos de la entidad.

Operativo, comprende puestos que desarrollan funciones especializadas,
dependiendo de puestos superiores o ejecutivos. Estd conformada desde el
quinto al octavo nivel de puestos de la entidad.

En esta categoria se encuentran los funcionarios de carrera administrativa
y comprende los niveles de profesional, técnico-administrativo, auxiliar y

de servicios, en forma descendente.

Los funcionarios de libre nombramiento ocuparan solamente puestos con
funciones administrativas de confianza y asesoramiento especializado y
técnico, a los puestos de la categoria superior de una entidad. El Ministerio de
Hacienda anualmente determinara las directrices para su contratacion conforme
a las disposiciones emitidas por el Servicio Nacional de Administracién de
Personal. En ningun caso el numero de asesores por area excedera a la
mitad de las unidades bajo directa dependencia de ésta, a excepcidon de los
que estén sefalados por disposicion legal expresa, homologada por el
Ministerio de Hacienda.

En cada categoria, los puestos se agrupardan en niveles (clases)
constituidos por puestos de naturaleza similar diferenciados por el grado de

complejidad de las actividades asignadas.

Il. Valoracion

La valoracién de puestos determina el alcance, importancia y conveniencia de
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cada puesto de la entidad, asignandole una remuneracion justa vinculada

al

mercado laboral nacional, a la disponibilidad de recursos y a las politicas

presupuestarias del Estado.

lll. Remuneracion

La remuneracion sera fijada en funcién al valor del puesto. La informacion

sobre remuneraciones utilizara como instrumentos basicos la escala salarial y

la planilla presupuestaria aprobadas para la entidad.

>

>

Las prestaciones complementan la remuneracién, son comunes a los
servidores publicos independientemente del puesto que desempefan.
Son de caracter obligatorio y estan establecidas por las disposiciones
legales vigentes en materia de Seguridad Social.

El servidor publico que sea promocionado percibira la remuneracion que
corresponda a su nuevo puesto a partir del momento que asuma sus

funciones.

La planilla presupuestaria reflejara la estructura de puestos de la entidad,
emergente de la programacion de operaciones anual y en funcion a
dicha estructura, considerara la prevision de recursos necesarios para el

pago de remuneraciones al personal.

Las entidades podran otorgar incentivos econdmicos en coordinacién con el
Organo Rector del Sistema de Presupuestos, previa aprobacion del
Ministerio de Hacienda, estos incentivos deberan ser producto de los

resultados emergentes de la evaluacién del desempeno.

Con relacion a las remuneraciones, esta expresamente prohibido:
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- Ejercer mas de una actividad remunerada en la administracion
publica, excepto en los casos de la catedra universitaria o
docencia, profesionales médicos, paramédicos y maestros del

magisterio fiscal siempre que exista compatibilidad de horarios.

- Toda forma de remuneracion en especie y la concesion de todo tipo

de subvencidn en servicios al personal de las entidades publicas.

- La creacion de niveles salariales no previstos en la escala salarial

aprobada.

- La maxima autoridad ejecutiva de las entidades publicas que recluten,
incorporen o contraten a personal y dispongan su remuneracion,
vulnerando los procesos que comprende la dotacion de personal
establecida en las presentes Normas Basicas seran sujetos de
responsabilidad civil por cargos de dafo econdmico al Estado, sin

perjuicio de otras responsabilidades previstas por la Ley N° 1178.

b) Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal

La cuantificacion de la demanda de personal consiste en prever y planificar, en
cantidad y calidad, el personal que requiere cada entidad para ser asignado a
cada puesto de trabajo necesario. Debe acompafar la planificacion
institucional de largo plazo (estratégica) y la planificacion operativa de corto

plazo (anual).

La cuantificacion de la demanda de personal a largo plazo, permite identificar

las necesidades de personal para el cumplimiento de los objetivos establecidos

en la planificacion estratégica, para el establecimiento y gestion de planes de
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carrera y esta sujeta a la consideracion de los siguientes lineamientos:

» El procedimiento de cuantificacion de la demanda de personal
debera tener como fundamento el analisis de los procesos basicos
llevados a cabo por la entidad para la consecucion de sus objetivos
estratégicos, lo que permitira determinar los puestos efectivamente

requeridos.

» EIl Sistema de Organizacién Administrativa debera proveer ademas de
la estructura organizativa, la informacién relativa al alcance de los

procesos basicos, tecnologia utilizada, complejidad y caracteristicas.

» La cuantificacion de la demanda de personal debera tomar en
consideracion las restricciones presupuestarias y las politicas que en

materia de personal se dicten.

» La determinacién del numero de personas efectivamente necesarias, se
realizara con base en la informacion anterior y en el analisis vy

determinacién de la carga de trabajo por puesto.

» Una vez definidos los puestos efectivamente necesarios y el numero
de personas requeridas para el cumplimiento de los objetivos

institucionales a largo plazo.

La cuantificaciéon de la demanda en el corto plazo, permite identificar la
contribucion de cada puesto a los objetivos de la programacion operativa
anual, ligandolos al cumplimiento de los objetivos estratégicos y a la
permanencia del puesto. Sirve ademas para revisar periédicamente la

pertinencia de la cuantificacion de la demanda en el largo plazo.
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c) Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal

El analisis de la oferta interna de personal consiste en relevar la informacién
necesaria del personal al interior de la entidad a objeto de determinar sus
caracteristicas personales, educativas, laborales (desempefo laboral) y
potencialidades para desempefar los puestos requeridos por la entidad. Este
proceso permitira por una parte, establecer la adecuacién persona-puesto y
por otra, los planes de carrera individuales que deben integrar la informacion
necesaria para la elaboracion del plan de personal y la toma de decisiones

sobre las acciones de personal a seguirse.

El instrumento basico para el analisis de la oferta interna de personal es el
inventario de personal que debera ser elaborado en forma previa a la
formulacion del plan de personal y actualizado en funcién de las necesidades

de la organizacion.

En caso de que el analisis de la oferta interna de personal no satisfaga las
necesidades de la entidad, los puestos seran cubiertos con personal externo en

cumplimiento a la Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

c) Proceso de Formulacion del Plan de Personal

A partir de los resultados de la comparacion de la cuantificacion de la
demanda de personal en el largo plazo y del analisis de la oferta interna de
personal, se podra formular un plan de personal que exprese las posibles
decisiones que en materia de gestion de personal sean necesarias para el
cumplimiento de los objetivos institucionales y considere los siguientes

aspectos:
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» Previsiones sobre posibles modificaciones de la estructura organizacional
y puestos de trabajo,

» Estrategias para la reasignaciéon o adecuacion de personal,

» Estrategias de implantacion de la carrera administrativa y nuevas
incorporaciones,

» Estrategia de capacitacion institucional.

d) Proceso de Programacion Operativa Anual Individual

Establecera y definirda los objetivos de cada puesto, sus funciones y los
resultados que se esperan de su desempefo, se constituye en la base para
la evaluacion del desempefio y se tomara en cuenta lo siguiente:

» La determinacion de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los
resultados que se esperan de su desempefio, se efectuaran siguiendo los
lineamientos establecidos por el Programa de Operaciones Anual conforme
a los procedimientos disefiados por el Servicio Nacional de Administracion

de Personal.

» La Programacién Operativa Anual Individual (POAI) de cada funcionario
de carrera, una vez aprobada, debera ser remitida a la Superintendencia

de Servicio Civil con fines de registro, asi como cualquier modificacion.
e) Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal
El reclutamiento de personal procura atraer candidatos idoneos a la
Administracion Publica. Se fundamenta en los principios de meérito,

competencia y transparencia, garantizando la igualdad de condiciones de

seleccion. Se realizara mediante convocatorias internas y externas.
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La seleccidn proveera a la entidad publica el personal idoneo y capaz de

contribuir eficientemente al logro de los objetivos institucionales.

l. Reclutamiento de Personal

El reclutamiento comprende las siguientes etapas:

a) Pasos previos para llenar una Vacancia.

La cobertura de un puesto vacante, se producira en atencion a las
demandas estimadas en la Programacion de Operaciones Anual, en un
plazo maximo de 30 dias calendario de declarado un puesto vacante,
debiendo al efecto la unidad encargada de la administracion de personal,
verificar la disponibilidad del item y en coordinacion con la unidad
solicitante, actualizar la Programacién Operativa Anual Individual del puesto

a cubrir.

b) Modalidades del Reclutamiento.

El reclutamiento se podra realizar mediante dos modalidades: Invitacién

Directa o Convocatoria Publica.

Invitacion Directa: Sera efectuada a personas que reunan altos meéritos
personales y profesionales, para cubrir puestos ejercidos por funcionarios

designados.

Convocatoria Publica: Los procesos de reclutamiento de personal, deberan

ser realizados mediante convocatorias publicas internas y/o externas.

- La convocatoria interna estara dirigida exclusivamente a los servidores
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publicos de la entidad, con fines de promocion o para ser incorporado a la y
sera publicada en lugar visible y de acceso comun, si no calificara ninguno se

procedera con la convocatoria externa.

- La convocatoria externa estara abierta a la participacion tanto de los
servidores publicos de la entidad, como de personas ajenas a la misma, dentro
y fuera del sector publico. Sera publicada en la Gaceta Oficial de

Convocatorias y opcionalmente en medios locales de difusion.

El reclutamiento de funcionarios interinos, con excepcion de los contratados
para programas Yy proyectos que se rige por disposiciones especificas, se
efectuara de acuerdo a la modalidad que la entidad elijja para este tipo de
servidores publicos, debiendo asegurarse que los candidatos cumplan
minimamente los requisitos y condiciones del puesto establecidos en la

respectiva Programacién Operativa Anual Individual.

c) Convocatoria.

La convocatoria proporcionara informacion a los potenciales postulantes
sobre el puesto a cubrir, sus objetivos, sus requisitos, el plazo de
presentacion, asi como la forma y lugar de recepcion de postulaciones.

La convocatoria se declarara desierta si no lograra atraer al menos a un
postulante que cumpla los requisitos exigidos por el puesto convocado. Si
durante el proceso de seleccidon no calificara ningun postulante, se emitira una

ampliacion o segunda convocatoria.

Il. Selecciéon de Personal

La seleccién de los servidores publicos y consecuente ingreso a la funcién
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publica, se realizara sobre la base de su mérito, capacidad, aptitud,
antecedentes laborales y atributos personales, previo cumplimiento del

proceso de reclutamiento establecido en las presentes Normas Basicas.

La seleccion tiene las siguientes etapas:

» Evaluacion. En el proceso de seleccibn de personal se realizara la
comparacion del perfil del puesto con la capacidad de los postulantes para
lograr los resultados especificos y continuos a través de: evaluacién
curricular, de capacidad técnica y de cualidades personales. El resultado

de cada una de estas etapas tendra caracter publico.

» Comité de Seleccion. Como resultado del proceso de seleccion de personal
se determinara el ingreso de una persona a la entidad o la promocién del

servidor publico, para el efecto:

- La seleccion de personal se llevara a cabo por medio
de la conformacion de un Comité de Seleccion, compuesto por
un representante de la unidad encargada de la administracion de
personal, un representante de la unidad solicitante y un

representante nominado por la maxima autoridad ejecutiva.

- ElI Comité de Seleccion, en forma previa a la convocatoria
definira las técnicas a utilizar, los factores a considerarse, los

puntajes minimos a ser alcanzados en cada fase del proceso.

» Informe de Resultados. Los resultados del proceso de seleccidon
seran plasmados en un informe escrito, que elaborara el Comité de
Seleccién para elevar la consideracion de la autoridad facultada para elegir
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al candidato y en el que se sefalaran, como minimo, los siguientes

aspectos:

- Numero y lista total de postulantes.

- Técnicas de evaluacion y modalidad de calificacién.

- Nombres y calificaciones obtenidas por todos los postulantes.

- Lista de los candidatos elegibles en orden decreciente de

acuerdo con el puntaje de la calificacion obtenida.

- Conclusiones y recomendaciones.

» Eleccién. La autoridad facultada de la entidad tendra a su cargo la eleccion
del candidato que ocupara el puesto, basada en el informe de resultados,
pudiendo elegir entre los candidatos que mayor puntaje hayan obtenido y

cumplan con los requisitos del puesto, conforme a su reglamento especifico.

» Nombramiento. Establecera oficialmente la relacion de trabajo entre la
entidad y la persona que ingresa a la misma, o con el servidor
publico que fuera promovido. En caso de existir recurso de revocatoria
pendiente, una vez resuelto éste se procedera al nombramiento

correspondiente.
» Posesion. El nombramiento de personal surtira efecto desde el momento

de su posesion por autoridad competente. Su retribucién se computara a

partir de la fecha que asume funciones.
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f) Proceso de Induccion o Integraciéon

Es el conjunto de acciones que realiza el jefe inmediato superior para hacer
conocer formalmente, en un corto periodo, al servidor publico recién
posesionado o0 que cambia de puesto: la mision, los objetivos, las politicas,
las normas y reglamentos, los planes, los programas y actividades de la
entidad y de la unidad a la que se incorpora, asi como su correspondiente

Programacién Operativa Anual Individual.

La induccion tiene el objeto de reducir el tiempo y la tension que surgen como
consecuencia de la nueva condicion laboral, propiciando una adaptacion
beneficiosa para el servidor publico y la entidad.

» Este proceso se debera realizar inmediatamente después de

efectuada la posesioén del servidor publico.

» Periodo probatorio. El funcionario posesionado debera cumplir

un periodo de prueba, de acuerdo al siguiente detalle:

CUADRO N° 4

CATEGORIA NIVEL PERIODO DE PRUEBA

1° No tiene
SUPERIOR

2° No tiene

30 No tiene
EJECUTIVO

4° Jefe De 3 meses

5° Profesional De 3 meses

6° Técnico- Admtvo De 3 meses
OPERATIVO

7° Auxiliar De 3 meses

8° Servicio De 3 meses
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Los puestos comprendidos desde el primer al tercer nivel no se encuentran
comprendidos en la carrera administrativa. Los puestos correspondientes

desde el cuarto al octavo nivel estan comprendidos en la carrera administrativa.

g) Proceso de Evaluacion de Confirmacién

Los servidores publicos recién incorporados a la entidad y los promovidos, se
sujetaran a una evaluacién de confirmacion en el puesto, y se realizara una vez
que haya agotado el periodo probatorio. Esta evaluacion estara a cargo del jefe

inmediato superior.

» El resultado de la evaluacion de confirmacion servira para
determinar la continuidad del servidor publico recién
incorporado a la entidad, la continuidad del servidor publico

ascendido en un puesto o su ingreso a la administracién publica.

» El servidor publico evaluado podra ejercer su derecho a
interponer el recurso de revocatoria al resultado de la
evaluacion de confirmacion, sujetandose al procedimiento

establecido al efecto en las presentes Normas Basicas.
> En el reglamento especifico de la entidad se debera
definir la metodologia, el procedimiento y los formatos para

ejecutar la evaluacién de confirmacion.

> El resultado de la evaluacion de confirmaciéon de los funcionarios

de carrera sera registrada en la Superintendencia de Servicio Civil.

49



EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL E N PROCURA DE LA EFICIENCIA EN LA
FUNCION PUBLICA SEGUN LA LEY N¢ 1178 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y
CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)

Interinato.

El servidor publico podra ejercer un puesto con caracter interino cuando se
produzca una vacante por renuncia, retiro, jubilacion u otras causas
establecidas en las presentes Normas, por un periodo maximo de 90 dias, que
se estima tomara el proceso normal de reclutamiento, seleccion vy

nombramiento del titular.

La remuneracion del servidor publico que cubra un puesto de mayor jerarquia
en ausencia de su titular, se calculara en base al sueldo de éste ultimo, si
dichas funciones son cumplidas por un periodo mayor a 15 dias habiles

continuos, y de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria de la entidad.
2.6.7.2. Subsistema de Evaluacion del Desempeno
La evaluacion del desempefio es un proceso permanente que mide el
grado de cumplimiento de la Programacion Operativa Anual Individual, por parte
del servidor publico en relacion al logro de los objetivos, funciones y resultados
asignados al puesto durante un periodo determinado.
Los objetivos de este subsistema son:
» Evaluar a los servidores publicos de carrera en el desempefio de
sus funciones y registrar la productividad de los funcionarios
publicos que no estan sujetos a la carrera.

» Servir como un parametro de otorgamiento de incentivos.

» Proveer de informacién para mejorar el desempeno de la entidad
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en términos de eficiencia, honestidad, efectividad y calidad en el

servicio.

Obligatoriedad de Evaluaciéon del Desempeno

» La evaluaciéon del desempefio de los funcionarios de carrera
tiene caracter obligatorio segun el articulo 27 de la Ley del
Estatuto del Funcionario Publico, se realizara en forma periodica y
se fundara en aspectos de igualdad de participacion, oportunidad,
ecuanimidad, publicidad, transparencia, mensurabilidad y

verificabilidad.

» Los procesos de evaluacion del desempefo se realizaran una o
dos veces al ano. Las fechas y bases para la evaluacion
del desempeno deben esta Superintendencia del Servicio

Civil y ser de conocimiento de los servidores publicos.

» Los empleados no podran negarse a ser sometidos a un
proceso de evaluacion del desempefio, salvo en los casos
fortuitos o de fuerza mayor debidamente justificados.

2.6.7.2.1. Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeio

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del
Desempefio son: programacion y ejecucion del desempeinio.

a) Proceso de Programacioén de la Evaluacion del Desempeiio

La evaluacion del desempeio se iniciara con la programacion de la
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evaluacion, a cargo de la unidad encargada de la administracion de personal

de la entidad.

La programacion de la evaluacion del desempefio sera elaborada para
cada gestion, en concordancia con la politica institucional definida en esta
materia; definira objetivos, alcance, factores y parametros de evaluacion,

instrumentos, formatos a emplear y plazos.

» Los factores de evaluacién seran establecidos considerando la
categoria del servidor a evaluar y guardando correspondencia
con el contenido de la Programacién Operativa Anual
Individual. Estos factores deberan evaluar el cumplimiento de
resultados y capacidad de gestion.

» Los parametros o grados de evaluacién son criterios a utilizar
para la medicién de cada factor, deberan ajustarse estrictamente
a hechos objetivos y mensurables conforme a la Programacion
Operativa Anual Individual.

» En el reglamento especifico de cada entidad se determinaran
los factores, los parametros o grados, el método, la técnica,
los formatos y el procedimiento a realizar, bajo las orientaciones
del SNAP.

b) Proceso de Ejecuciéon de la Evaluacion del Desempeiio
El proceso de ejecucion de la evaluacion del desempefio estara a cargo del
jefe inmediato superior, quién debera realizar la evaluacion del cumplimiento del

POAI del servidor publico. Al respecto:

» Se conformara un comité de evaluacion que estara
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integrado por un representante de la maxima autoridad
ejecutiva de la entidad, el encargado de la unidad de personal y

el jefe inmediato superior del funcionario a ser evaluado.

El jefe inmediato superior del funcionario a ser evaluado, para
formar parte del comité de evaluacidn debera contar con una
permanencia minima de tres meses en el puesto, caso contrario
la evaluacion debera realizarla el superior jerarquico. En caso
de no existir un superior jerarquico, el proceso de
evaluacion del desempefio se prorrogara previo conocimiento de

la Superintendencia del Servicio Civil.

El resultado obtenido por el servidor publico en la evaluacion
del desempefio podra ser. Excelente, Bueno, Suficiente y En
Observacion. Estos resultados se traduciran en reconocimientos
0 sanciones de acuerdo a lo siguiente:

Excelente: Tendra derecho a ser promovido horizontalmente,
previa comprobacion de sus méritos. Podra dar lugar, ademas, a
la otorgacion de un incentivo monetario de acuerdo a la politica
y disponibilidad  presupuestaria de Ila entdad vy a
incentivos psicosociales.

Bueno: Tendra derecho a la otorgacién incentivos
psicosociales.

Suficiente: Tendra derecho a permanecer en el puesto. No dara
lugar a la otorgacion de ningun incentivo.

En Observacion: Dara lugar a que el servidor publico se sujete a
una nueva evaluacién del desempeno en un plazo no inferior a los
tres meses y no superior a los seis meses siguientes.

Dos evaluaciones consecutivas "En Observacion" daran lugar
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a la separacion del servidor de la entidad.

El Organo Rector del Sistema de Administracion de Personal determinara en
coordinacién con el Organo Rector del Sistema de Presupuesto, las

bases legales para el establecimiento de incentivos economicos.

2.6.7.3. Subsistema de Movilidad de Personal

La movilidad es el conjunto de cambios a los que se sujeta el servidor
publico desde que ingresa a la Administracion Publica hasta su retiro, para
ocupar otro puesto en funcidn a la evaluacibn de su desempefo, su
adecuacion a las especificaciones de un nuevo puesto, a la capacitacion
recibida y en funcién a las demandas y posibilidades presupuestarias de la
entidad.

La movilidad se funda en la igualdad de oportunidad de participacién, la

capacidad en el desempefio y transparencia.
Son objetivos de este subsistema:
» Propiciar la adecuacion permanente del servidor publico a las
demandas institucionales, buscando optimizar su contribucion a la

sociedad, asi como potenciar su capacidad.

» Permitir la separacion laboral de los funcionarios de comprobada

ineficiencia.

» Permitir la promocion de los servidores publicos de carrera.
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2.6.7.3.1. Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal

Los procesos que conforman al Subsistema de Movilidad Funcionaria

son: promocién, rotacion, transferencia y retiro.

a) Proceso de Promocién

La promocion es el movimiento vertical u horizontal de un servidor publico

dentro de la entidad.

» La promocion vertical es el cambio de un servidor publico de un
puesto a otro de mayor jerarquia dentro de Ila misma
entidad, implica mayores facultades yremuneracion.

» Para participar en el proceso de promocion vertical, el
servidor publico debera presentarse a convocatorias internas y

concursos en igualdad de condiciones.

> Los servidores publicos que hayan sido promocionados, estaran
sujetos al periodo de confirmacién senalado en las presentes
Normas Basicas. En tanto no se realice la evaluacion de
confirmacion, éstos ocuparan el puesto con caracter interino. Si
los resultados de la evaluacion de confirmacidon en el
nuevo puesto no fueran satisfactorios, el servidor publico sera

restituido a su puesto anterior.

b) Proceso de Rotacién

La rotacion es el cambio temporal de un servidor publico de una unidad de

trabajo a otra, en una misma entidad para desempefiar un puesto similar. No
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implica incremento de remuneracion ni cambio de residencia.
La entidad programara la rotacion interna de su personal en la medida de sus
necesidades y con el propdsito de facilitar su capacitacion indirecta y evitar la

obsolescencia laboral.

c) Proceso de Transferencia

La transferencia es el cambio permanente de un servidor publico de su unidad
de trabajo a otra unidad de la misma entidad u otra entidad. Se efectua entre
puestos similares o afines. No necesariamente implica incremento de
remuneracion y debe prevalecer el consenso entre el servidor publico y las

entidades involucradas.

d) Proceso de Retiro

El retiro es la terminaciéon del vinculo laboral que une a la entidad con el
servidor publico. El retiro podra producirse por cualquiera de las siguientes

causales:

» Renuncia, entendida como el acto por el cual el servidor publico
manifiesta voluntariamente su determinacién de concluir su
vinculo laboral con la entidad, en cuyo caso la decision debera
ser comunicada por escrito con una anticipacion minima de 15
dias calendario. Su aceptacion sera por escrito dentro del citado

plazo.

» Jubilacion, cuando un servidor publico pasa del sector activo al
pasivo conforme a las  disposiciones del régimen
correspondiente.
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> Invalidez, es la incapacidad fisica calificada ante la pérdida
de capacidad laboral, determinada por las instancias
legalmente autorizadas en el marco de las normas que rigen la

Seguridad Social.

» Cuando la evaluacion de confirmacion sea negativa.

» Cuando existan dos evaluaciones consecutivas de desempefo
en observacion, segun lo establecido en las presentes Normas
Basicas y reglamentacion especifica de la entidad. La decision de
retiro debera ser comunicada al servidor publico por escritoy

con una anticipaciéon minima de 15 dias calendario.

» Destitucion, como resultado de un proceso disciplinario por
responsabilidad por la funcién publica, proceso administrativo o

proceso judicial con sentencia condenatoria ejecutoriada.

» Abandono de funciones por un periodo de tres dias
habiles consecutivos o0  seis discontinuos, en un mes, no

debidamente justificados.

» Supresion del puesto, entendida como la eliminacion de puestos
de trabajo, cuando éstos dejen de tener vigencia como resultado
de la modificacion de competencias o0 restricciones
presupuestarias a la entidad, traducidos en los Sistemas de
Programacién de Operaciones y Organizacién Administrativa, en

Cuyo caso se suprimira también el item correspondiente.
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> Si el servidor publico afectado cumpliera los requisitos en
un puesto vacante, sera asignado al mismo previo
cumplimiento de los procesos establecidos en las presentes

Normas Basicas.

» También se considera retiro forzoso el originado en la
reduccion de la remuneracién previamente asignada, en cuyo
caso el servidor podra o no acogerse al retiro.

» Prision formal del servidor publico, emergente de sentencia

condenatoria ejecutoriada.

» Rescision del contrato de trabajo del personal eventual.

La permanencia y el retiro de los funcionarios de carrera, estaran
inexcusablemente condicionados al cumplimiento de los procesos de

evaluacion del desempefio conforme a las presentes Normas Basicas.

2.6.7.4. Subsistema de Capacitacion Productiva

La capacitacion productiva es el conjunto de procesos mediante los cuales
los servidores publicos adquieren nuevos conocimientos, desarrollan
habilidades y modifican actitudes, con el propdsito de mejorar constantemente
su desempefio y los resultados de la organizacion para una eficiente y efectiva

prestacion de servicios al ciudadano.
Los objetivos que busca la capacitacion productiva son:
. Mejorar la contribucion de los servidores publicos al cumplimiento

de los fines de la entidad.
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. Contribuir al desarrollo personal del servidor publico y prepararlo para la

promocion en la carrera administrativa.

2.6.7.4.1. Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva

El subsistema de capacitacion productiva comprende cuatro procesos:
Deteccion de Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucion y

valuacioén de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

a) Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacidon

La deteccion de necesidades identifica los problemas organizacionales y del
puesto que perturban la consecucion de los objetivos establecidos en la
Programacién Operativa Anual y la Programacion Operativa Anual Individual, a
partir de la evaluacién del desempefo y otros medios derivados del propio
desarrollo de la entidad. La deteccion de necesidades de capacitacion
tendra caracter inexcusable e integral y estara a cargo del jefe
inmediato  superior, bajo los lineamientos establecidos por la unidad

encargada de la administracién de personal.

b) Proceso de Programacion de la Capacitacion

La programacion de la capacitacion se sustentara en la deteccion de
necesidades de capacitacion y establecera: objetivos de  aprendizaje,
contenidos, actividades, métodos de capacitacion, técnicas e
instrumentos, destinatarios, duracion, instructores, criterios de evaluacion y los

recursos necesarios para su ejecucion.

Ademas se debera considerar:
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» Las becas para cursos a desarrollarse dentro o fuera del
pais, que deberan estar considerados en el programa de

capacitacién de la entidad.

» Las politicas y el procedimiento para la otorgaciéon de becas,
deben estar definidas en el reglamento especifico de la entidad,

priorizando al personal de carrera.

» La entidad podra admitir pasantias de estudiantes y egresados
destacados, o disponer la participacion de sus servidores
publicos con alto potencial de desarrollo en pasantias en otras
entidades u organismos nacionales e internacionales, de
acuerdo a los procedimientos que deberan ser establecidos en

su reglamento especifico.

c) Proceso de Ejecuciéon de la Capacitaciéon

La ejecucion del programa de capacitacion estara a cargo de la entidad, del
SNAP o de terceros, conforme a la programacién y a los recursos

presupuestados.

El SNAP establecera los procedimientos para el registro de organizaciones
especializadas en formacion y para la acreditacibon de programas de
capacitacién productiva dirigidos al Sector Publico. Asimismo podra realizar el
seguimiento de estos eventos para certificar el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

d) Proceso de Evaluacién de la Capacitaciéon
La evaluacion se realizara al término de cada accion de capacitacion. En
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una primera intervencion, medira el desempefio de los instructores, la
logistica del evento y el grado de satisfaccion de los participantes para

realizar los ajustes al contenido, las técnicas y los métodos empleados.

En una segunda intervencion, la evaluacion determinara el grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje en términos de los conocimientos

y habilidades efectivamente aprendidas por los participantes.

Las unidades encargadas de la administracion de personal realizaran la
evaluacion de la capacitacion tanto en cursos impartidos internamente como

por terceros.

e) Proceso de Evaluacion de los Resultados de la

Capacitacion.

La evaluacién de los resultados de la capacitacion debera determinar el nivel
de aplicacion efectiva de los conocimientos y habilidades adquiridas
o el cambio del comportamiento, expresadas en el logro de los objetivos
del puesto, asi como su impacto en el desempefio laboral. Esta evaluacion

estara a cargo del jefe inmediato superior del personal capacitado.

La participacion de los servidores publicos en programas de capacitacion sera

de caracter obligatorio o voluntario, segun el caso:

» Los programas de capacitacion destinados a atender
necesidades detectadas en la evaluacién del desempefio, en el
proceso de ingreso a la o emergentes de la actualizacion en los
procesos vinculados con el puesto de trabajo, tendran caracter

obligatorio.
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» Los programas de capacitacion destinados a atender
necesidades para el desarrollo potencial de los servidores

publicos, sera de caracter voluntario.

» Los funcionarios de carrera deberan cumplir un minimo de 40
horas de capacitacion anual, consideradas en la POAI y seran

tomadas en cuenta en la evaluacion del desempenio.

» Los requerimientos individuales se reflejaran en el programa de
capacitacion de la entidad, conforme a su reglamento especifico
y a las directrices emanadas por el SNAP, estando sujetas a
disposiciones presupuestarias vigentes. [Estos programas

tendran caracter obligatorio para los funcionarios de carrera.

2.6.7.5. Subsistema de Registro

La informacién y registro, es la integracién y actualizacion de la
informacion generada por el Sistema de Administracion de Personal que
permitira mantener, optimizar y controlar el funcionamiento del Sistema.
Estara a cargo de la unidad encargada de administracion de personal de cada
entidad.

El Subsistema de Registro tiene por objetivos:
» Registrar y controlar la informacion y acciones relacionadas con
el personal de la entidad, asi como los cambios que éstas

generen.

» Disponer de una base de datos que permita obtener informacién
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referente a la vida laboral de los funcionarios publicos, que facilite

la toma de decisiones.

» Desarrollar un sistema de generacion de estadisticas e
informacion, sobre las principales caracteristicas de los recursos

humanos de cada entidad publica.

» Proveer al Servicio Nacional de Administracion de
Personal informacion para la actualizacion del Sistema de
Informacién de Administracion de Personal (SIAP), que
permita evaluar el desarrollo de la funcion de personal en
los sectores sujetos a la aplicacion de la Ley del Estatuto del

Funcionario Publico y las presentes Normas Basicas.

2.6.7.5.1. Procesos del Subsistema de Registro

El subsistema de registro comprende los procesos de: generacion,
organizacion y actualizacion de informacién relativa al funcionamiento del

Sistema de Administracion de Personal y la carrera administrativa.

a) Proceso de Generacion de la Informacién

Los documentos que genera el funcionamiento del Sistema de Administracion

de Personal son de dos tipos:

» Documentos individuales, que afectan la situacion de cada
servidor publico, tales como memorandum, calificacion de afios
de servicio, solicitudes de vacacién e informes de evaluacion

del desempenio entre otros.
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» Documentos propios del sistema, que se generan como
resultado de los procesos desarrollados al interior de cada uno
de los subsistemas o que constituyen herramientas de orden
metodologico y procedimental para la unidad responsable de la

administracion de personal.

b) Proceso de Organizacién de la Informacién

La organizacion de los documentos generados por el Sistema de
Administracion de Personal se llevara a cabo minimamente en los

siguientes medios:

» Ficha personal. Cada entidad abrira, actualizara y conservara
una ficha personal del servidor publico, en la cual se archivara
la documentacion personal utilizada en el proceso de seleccion,
los documentos requeridos a tiempo de su ingreso a la entidad
que acreditan su situacion tanto personal como profesional; las
acciones de personal y otros documentos que conformen su

historia funcionaria.

» Archivos fisicos, que seran de dos tipos: activo y pasivo

- El archivo activo contendra las fichas personales de los

servidores que se encuentren en el ejercicio de un puesto.

- El archivo pasivo contendra las fichas personales de los

servidores que ya no pertenezcan a la entidad.

» Documentos propios del sistema. La informacién generada
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por el funcionamiento del sistema estara contenida en
documentos clasificados por subsistemas y archivados para

facilitar su control y mantenimiento.

Corresponden a este tipo de documentos la planilla presupuestaria, planillas
de sueldos, las acciones de personal y todo otro documento técnico

relativo a la administracion de personal.

» Inventario de Personal. La entidad debera organizar y mantener
actualizado un inventario de personal con toda la informacién
descriptiva y estadistica relativa a los servidores publicos y a
los procesos que se desarrollan en cada uno de los
subsistemas, con el propdsito de contar con informacion
necesaria para la adopcién de decisiones, politicas en materia
laboral y los requerimientos de informacion del Servicio Nacional

de Administracion de Personal.
c) Proceso de Actualizacion de la Informacién
La wunidad encargada de la administracion de personal actualizara
permanentemente la informaciéon generada por el Sistema, siendo también
responsable de su custodia y manejo confidencial.
La entidad debera suministrar informacion al Servicio Nacional de

Administracion de Personal, en la forma, plazos y procedimientos establecidos

por éste.
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Sistema de Administracion de Personal (SAP) D.S. 25156 de 4 de
septiembre de 1998.

Norma especifica: “El sistema de Administracion de Personal (SAP) es el
conjunto de normas, procesos y procedimientos sistematicamente ordenados,
que permiten la aplicacion de las disposiciones en materia de administracion

publica de personal”'’.

El Sistema de Administracion de Personal, que es el objeto de estudio, se
encuentra entre los sistemas para ejecutar las actividades programadas.

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) es un conjunto de normas y
procesos que regulan la funcién publica, uniformando las politicas y la gestidén
de los recursos humanos, procurando la eficiencia de los servidores publicos y
contribuyendo al logro de los objetivos de las entidades del Estado.

Este sistema actua en funcibn de las demandas de los Sistemas de
Programacién de Operaciones y Presupuesto. Ademas, es guiado por los

requerimientos del Sistema de Organizacion Administrativa.

17 Sistema de Administracion de Personal.
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CAPITULO 1l
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. METODOS DE LA INVESTIGACION

Los métodos que se utilizaron en la investigacién son: el método deductivo,

inductivo, analisis y sintesis.

“‘El método deductivo nos permite partir de situaciones generales para

posteriormente particularizar”'@.

13 Ibid, Pag.15.
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En el estudio realizado partimos de la Constitucion Politica del Estado, para
luego enmarcarnos en la Ley N° 1178 (SAFCO), el Estatuto del funcionario

Publico y en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

“El método inductivo es un proceso en el que, a partir del estudio de casos
particulares, se obtienen conclusiones o leyes universales que explican o

relacionan los fendmenos estudiados”®.

“Los métodos analitico-sintético conforman una unidad de la misma forma en la
que los métodos inductivo y deductivo conforman otra unidad, el método
analitico se relaciona con el inductivo, porque ambas van de lo particular a lo
general, asi como se relacionan los métodos deductivo y sintético por que van

de lo general a lo particular”.2°

3.2. TECNICAS DE LA INVESTIGACION

La informacion requerida que permita explorar, interpretar y explicar el objeto de

conocimiento de ésta investigacion, es la siguiente:

- Libros especializados sobre el personal o RRHH y administracién de

personal o RRHH.

- Leyes, Normas, Resolucién y Decretos sobre la Administracion de

Personal en Bolivia.

- Recopilacién de la informacion bibliografica referente al tema.

19 Munch, Lourdes y Angeles, Ernesto. “Métodos y técnicas de investigacion”,
México,1997, Pag.15
20 Afanaciev, 1980 citado por Rodriguez et al., 1994

68



Univ.: Karen Alicia Yucra Veizin

Entrevistas con profesionales entendidos en la materia.

Consultas en la direccion General de Sistemas Administrativos y

Generales.

Estatuto del Funcionario Publico.

La observacion documentada y estructurada.
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CAPITULO IV
MARCO PRACTICO

4.1. PROPUESTA

El Servicio Nacional Administracion de Personal (SNAP) dependiente del
Ministerio de Hacienda en atribucién de sus especificas funciones, necesita
retroalimentar sobre el desemperio de sus funciones y de funcionarios, por ésta
razon como parte del trabajo de investigacion se pudo evidenciar que el
Sistema de Administracion de Personal desempena un papel importante no solo
en la administracion publica del Estado sino en todo aquello donde exista el

capital intelectual o capital humano.
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Como parte del trabajo de investigacion se pudo evidenciar que el Sistema de
Administracion de Personal debe ser actualizado y mejorado en funcion de la
nueva Constitucion Politica del Estado, para cumplir con las politicas y

actividades de la administracion publica en busca de la eficiencia y efectividad.

Por ello, la propuesta a realizar es la siguiente:

4.2. La dotacion de personal en procura de la eficiencia en la funcién

publica.
La dotaciéon es la provision de personal idéneo para que preste funciones en
una entidad, que se sujetan a las demandas institucionales. Las mismas que se

traducen en puestos de trabajo.

En consecuencia, la dotacion es la alimentacidon de recursos humanos de la

cual se nutre una organizacion.

Se requiere cuatro elementos importantes del personal:
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ELEMENTOS IMPORTANTES DEL PERSONAL

— ( Adhesién
ptitu compromiso) entre ambas
(intelectual y/o fisica). J L ( parztes.
mas
[ Cultura Organizacional ]
[ Calidad Humana ]
4 l N\
Relacion
(concordancia) entre el individuo
y el puesto.
- J
( , l 7\
Etica
(fortalecimiento) de los valores
éticos
A J

A estos cuatro elementos la entidad debe sumar cultura organizacional para
obtener calidad humana asi como eficiencia, eficacia y efectividad en la

produccion de bienes y/o servicios.
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ORGANIGRAMA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

(SAP)
DIRECCION
GENERAL
EJECUTIVA
AUDITORIA ] ( SECRETARIA ]
INTERNA J L
[ I I
DIRECCION DIRECCION JURIDICA DIRECCION DE
ADMINISTATIV Y DE CALIFICACION DIRECCION DE CAPACITACION Y
A FINANCIERA DE ANOS DE SERVICIO CIVIL DESARROLLO DEL
SERVICIOS SERVIDOR PUBLICO

Fiincinnari

| Direccién Juridica 5 funcionarios 9 funcionarios
[ 8 FUNCIONARIOS ] 4 funcionarios
Direccién Juridica ) )
4[ 4 funcionarios Unidad de Registro
y Sistemas
( 3 3 funcionarios
— CAS La Paz
17 funcionarins )
N
_ SNAP Santa Cruz
L 3 funcionarios
p
|| SNAP Cochabamba
3 funcionarios
'd N\
| SNAP Sucre
2 funcionarios
|\ J
'd N\
_— SNAP Oruro
L 2 funcionarios
p
] SNAP Potosi
2 funcionarios
|\ J
S SNAP Tarija
1 funcionarios
(N J
'd N\
[ SNAP Beni
1 funcionarios )
N
. SNAP Pando
L 1 funcionarios )
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4.2.1. Implantar Control Interno en el Subsistema de Dotaciéon de Personal.
Controles preventivos

Controles detectivos

4.2.1.1. Controles preventivos

a) Segregacion de funciones

La eleccidn del candidato para ocupar un puesto vacante, por convocatoria
publica, debe ser realizada por un funcionario que no haya participado del

Comité de Seleccion.

Revisar uno por uno los procesos de Dotacion de Personal y separar las
funciones de los servidores publicos involucrados en éstos procesos, con el

objeto de practicar un efectivo control interno.

Por ejemplo, los procesos de Formulacion del Plan de Personal, Reclutamiento
y Seleccion y Evaluacion de confirmacion deben ser ejecutados por
funcionarios distintos del que tiene la autoridad competente para efectuar los

nombramientos (contrataciones).

b) Salvaguarda de activos

La informacion vinculada con el Subsistema de Dotacion de Personal debe
estar conservada en archivos adecuados, de forma que permitan su rapida
individualizacion y consulta. La conservacion de éstos archivos presentara las

medidas de seguridad correspondientes.

Por ejemplo, toda la documentacion necesaria para el desarrollo de los
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procesos relacionados con la Dotacion de Personal debe estar disponible en la
Unidad de Personal. Su acceso estara restringido a determinados funcionarios.
Los servidores publicos que no pertenezcan a la Unidad de Personal sélo
podran acceder a esta documentacion con la autorizacion del responsable de

dicha unidad.

4.2.1.2. Controles detectivos

a) Independientes

La Unidad de Auditoria Interna debe programar la auditoria SAFCO del SAP
para examinar, verificar, inspeccionar y controlar la eficacia de su disefo y los
controles incorporados. Particularmente respecto a los procesos relacionados

con el Subsistema de Dotacion de Personal.

b) Gerenciales

La instancia inmediata en jerarquia a la Unidad de Personal, debe estar
informada en detalle respecto a:

» Plan de Personal (PDP)

» Plan Anual de Incorporaciones (PAl)

» Programacién Operativa Anual Individual (POAI)

4.2.2. Proceso Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos

Por lo general, estos tres procesos van siempre concatenados porque se los

utiliza para administrar sistemas de retribucién salarial.

Todas las técnicas de valoracion de puestos, dan como resultado una
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determinada clasificacion de cargos y naturalmente una asignacién monetaria
(remuneracion) al puesto de trabajo. Ello asegura la equidad interna y
obviamente los puestos que alcanzan un mayor valor reciben un pago mas
elevado.

Sin embargo, para determinar un indice justo de pago, la mayoria de las

organizaciones acuden a la aplicacion de dos técnicas, a saber:

» Aplicacién de métodos cuantitativos y/o no cuantitativos

» Investigaciones de sueldos y salarios

Las NB-SAP en su articulo 13° define que la clasificacion de puestos consiste
en el ordenamiento de los puestos en categorias, considerando su jerarquia
dentro de la estructura organizacional de la entidad.
Su objetivo es:

> Establecer los niveles jerarquicos de la estructura organizacional

de la entidad.

La valoracion de puestos determina el alcance, importancia y conveniencia de
cada puesto.
Su objetivo es:

» Ajustar el presupuesto a la disponibilidad de recursos y a las

politicas que en esta materia, formule el Estado.

La remuneracion de puestos asigna una remuneracion justa que es fijada en
funcién al valor del puesto.
Su objetivo es:

» Utilizar la escala salarial y la planilla presupuestaria aprobadas,

como instrumentos de gestion técnica y administrativa.
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De acuerdo a las NB-SAP articulo 13°, los puestos se clasifican en tres

categorias:

a) Superior

Son puestos que se encuentran en la cuspide de una entidad y son
responsables de su conduccion.

En esta categoria se encuentran los funcionarios electos y designados

sefalados en la Ley 2027.

b) Ejecutivo

Son puestos cabeza de areas y unidades organizacionales dependientes de
puestos superiores.

En esta categoria se encuentran los funcionarios de libre nombramiento y el
maximo nivel de la Carrera Administrativa establecida en la Ley 2027 su

reglamento y las Normas Basicas del SAP.

c) Operativo

Son puestos que desarrollan funciones especializadas, dependen de puestos
superiores o ejecutivos.

En esta categoria se encuentran los funcionarios de Carrera administrativa

- Profesional

- Técnico-Administrativo

- Auxiliar

- Servicios

4.2.2.1. Métodos de valoracion de puestos

Se recomienda utilizar métodos cuantitativos. Son universalmente conocidos el

método de “valuacion por puntos” y el método de “comparacion por factores”.
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Estos métodos consideran procedimientos complejos para evaluar puestos,
apreciando separadamente factores como son: la habilidad, el esfuerzo, las
responsabilidades y las condiciones de trabajo, cuya suma resulta un conjunto
de puntos para cada puesto.

Es importante encargar esta labor a un Comité de Evaluacion de puestos,
conformado por profesionales especialistas en la materia, quienes formularan el
‘programa base” tomando en cuenta las caracteristicas especificas de cada
entidad.

4.2.3. Proceso Cuantificacion de la Demanda de Personal

Es la determinacién del numero de funcionarios requeridos para cubrir los
puestos de trabajo en una entidad. Asi también, el personal a ser incorporado
debera cumplir los requisitos establecidos para cada cargo, los mismos que
estan explicitos en el manual de puestos.

La cuantificacion de la demanda de personal estara inscrita en el programa
operativo y ademas estimara los recursos presupuestarios para el pago de

sueldos.

Sus objetivos son:
> Identificar las necesidades de personal para el cumplimiento de
los objetivos establecidos en la planificacion estratégica, para el
establecimiento y gestién de planes de carrera.
> Identificar la contribucién de cada puesto a los objetivos del POA,
ligandolos al cumplimiento de los objetivos estratégicos y a la

permanencia del puesto.

4.2.3.1. Responsables
La responsabilidad recae en todos aquellos funcionarios que tienen servidores
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publicos a su cargo; y en la Unidad de Personal.

4.2 4. Proceso Analisis de la Oferta Interna de Personal

Consiste en la inspeccidn intrainstitucional de los recursos humanos con los que
cuenta la entidad. En otras palabras este analisis es un censo poblacional de la
organizacion, con el propdsito de conocer e identificar las caracteristicas
individuales y académicas del personal.

El articulo 15° de las NB-SAP sefiala que es el proceso que consiste en relevar
la informacién necesaria de personal al interior de la entidad, con el objeto de
determinar sus caracteristicas personales, educativas, laborales (desempefio
laboral) y potencialidades para desempefiar los puestos requeridos por la

estructura organizacional.

Sus objetivos son:
» Establecer la adecuacion persona-puesto.

» Establecer los planes de carrera individuales.

4.2.4.1. Responsables

Respecto a la identificacion de las caracteristicas de cada servidor publico de la
entidad y a la elaboracién del Inventario de personal, la responsabilidad es de la

Unidad de Personal.

4.2.4.2. Inventario de personal

Es el instrumento basico para el Analisis de la Oferta Interna de Personal, el
mismo que debera ser elaborado en forma previa a la formulacion del plan de

personal y actualizado en funcién de las necesidades de la organizacion.
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Sirve para ser utilizado como fuente primaria del reclutamiento interno.

4.2.5. Proceso Formulacion del Plan de Personal

4.2.5.1. Formulacion del Plan de Personal

Mediante la planificacion de personal, la administracion se prepara para tener
las personas apropiadas en  los lugares adecuados y en los momentos
oportunos, para alcanzar tanto objetivos individuales como objetivos
organizacionales.

La planificacion de personal es para muchos autores, la primera funcion de la
administracién de recursos humanos, y en ese concepto permite que la entidad

actue en forma proactiva y no en forma reactiva.

Segun las NB-SAP en su articulo 16°, a partir de los resultados de la
comparacion de la cuantificacion de la demanda de personal en el largo plazo y
del analisis de la oferta interna de personal, se puede formular el Plan de
Personal (PDP), éste plan consiste en expresar las posibles decisiones que en
materia de gestion de recursos humanos (reestructuracion organizacional,
reasignaciéon de personal, implantacion de la Carrera administrativa y
capacitacién), sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Sus objetivos son:
» Tomar previsidn sobre posibles modificaciones de la estructura
organizacional y puestos de trabajo.
» Formular estrategias para la reasignacion o adecuacion de
personal.
> Establecer estrategias de implantacion de la Carrera
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administrativa y nuevas incorporaciones.

» Disenar estrategias de capacitacion institucional.

4.2.5.2. Responsables

La responsabilidad por este proceso es de la Unidad de Personal, en
coordinacién con la unidad responsable de la formulacion de la Planificacion

Estratégica Institucional.

4.2.6. Proceso Programacion Operativa Anual Individual (POAI)

Resulta de singular importancia sefialar que los POAI’s son consecuencia légica
de la POA, se desprenden en cascada y la sumatoria de éstos instrumentos
esta orientada a lograr los resultados de gestion institucional.

Las NB-SAP en su articulo 17° establecen que el POAI es el proceso mediante
el cual se establece y define los objetivos de cada puesto, sus funciones y los
resultados que se esperan de su desempefo. EI POAI debe ser concordante
con la Programacion Operativa Anual (POA).

El conjunto de POAI's de una entidad constituyen el Manual de Puestos de la

misma.

Su objetivo fundamental es:

» Constituirse en la base para la evaluacién del desempefio.

4.2.6.1. Responsables

Las responsabilidades se comparten entre el supervisor directo, el superior
jerarquico y el servidor publico, bajo las directrices de la Unidad de Personal.
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Para el caso de personal a contratarse, la responsabilidad por la formulacion y
supervision del POAI, es del supervisor directo del puesto solicitado.

Para el caso de aprobacion del POAI, vale decir, porque éste se ajuste a las
demandas de la entidad, la responsabilidad es del supervisor jerarquico del
area en que se halla ubicado el puesto.

La responsabilidad por la ejecucion del POAI, es del servidor publico.

4.2.7. Proceso Reclutamiento y Seleccion de Personal

El reclutamiento y la seleccion de personal son dos fases (etapas) de un mismo
proceso, metaféricamente hablando, son como las dos caras de una moneda,
se las puede ver y analizar por separado, pero en realidad nunca se las puede
dividir.
El reclutamiento es la busqueda activa (atraccion) de candidatos idéneos para
la entidad.
Se inicia cuando se buscan nuevos postulantes y concluye cuando éstos
presentan sus solicitudes de empleo.
Las NB-SAP en su articulo 18° afirman que la seleccion provee a la entidad, el
personal idéneo y capaz de contribuir eficientemente al logro de objetivos
institucionales.
Sus objetivos son:

» Establecer modalidades de reclutamiento

> Definir etapas y técnicas de seleccion de personal

4.2.7.1. Responsables

Las responsabilidades se comparten entre la Unidad de Personal, la maxima
autoridad ejecutiva (MAE), la Unidad solicitante, el Comité de seleccién y el
supervisor directo.

82



Univ.: Karen Alicia Yucra Veizin

Para el caso de la verificacion de la disponibilidad de una vacancia que sea
consecuencia de un proceso de reclutamiento, la responsabilidad es de la
Unidad de Personal.

Para el caso de formulacién y publicacion de la convocatoria interna o externa,
como modalidad de reclutamiento, la responsabilidad es de la Unidad de

Personal en coordinacion con la Unidad solicitante.

4.2.7.2. Modalidades de reclutamiento

De conformidad a las NB-SAP en su articulo 18° las modalidades son dos:
Invitacién Directa y Convocatoria Publica.

La Invitacion Directa sera efectuada a personas que reunan altos méritos
personales y profesionales, para cubrir puestos ejercidos por funcionarios
designados.

También se invitara directamente a personas de probada formacion profesional,
técnica, nombramiento y de apoyo directo, en el Despacho de la maxima
autoridad ejecutiva.

La Convocatoria Publica podra ser interna o externa. Proporcionara informacion
a los potenciales postulantes sobre el puesto a cubrir, sus objetivos, sus
requisitos, el plazo de presentacion, asi como la forma y lugar de recepcion de

postulaciones.

4.2.7.2.1. Plazos para las convocatorias publicas

Las NB-SAP no determinan los plazos para la presentacion de postulaciones,
sin embargo, el Reglamento Especifico si debe hacerlo.

Por ejemplo, para la 1ra. convocatoria se recomienda conceder un plazo
minimo de diez dias para la recepcién de postulaciones, a partir de la fecha de

su publicacion.
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La ampliacion de convocatoria o la segunda convocatoria, tendra un plazo
minimo de cinco dias para la recepcion de postulaciones, a partir de la fecha de
su publicacion.

Estos plazos pueden variar de acuerdo a las politicas internas de cada entidad

en materia de administracién de personal.

4.2.7.3. Las Entidades Publicas Pueden Contratar Empresas Privadas las
entidades publicas pueden contratar empresas privadas para conducir

procesos de reclutamiento y selecciéon de personal

La entidad podra contratar una empresa especializada, la misma que debera

estar certificada y autorizada por la Superintendencia del Servicio Civil (SSC).

En este caso la maxima autoridad ejecutiva nominara a tres personas de la
institucion que conformaran el Comité de Seleccion y actuardan como
contraparte, avalando el proceso.

El articulo 18° de las NB-SAP, recomienda que dos de los representantes del
comité sean funcionarios de carrera.

Para este efecto, la SSC ha aprobado mediante Resolucion Administrativa
002/2002 de fecha 28 de enero de 2002 el “Reglamento de autorizacion y
certificacion de entidades privadas especializadas en la seleccion de personal

para el sector publico”.

4.2.8. Proceso Induccién o Integracion

La induccidn es la introduccion del nuevo funcionario a su trabajo, conlleva una

serie de procedimientos internos propios de cada entidad. Estos procedimientos

forman parte de la politica interna de administracién de personal de una

institucion y permiten que sumados a las capacidades, habilidades y destrezas
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de un empleado, mantengan el equilibrio con los requisitos y resultados del

puesto, explicitos en el POAL.

Sus objetivos son:
» Reducir el tiempo y la tensidon que surgen como consecuencia de
la nueva condicion laboral.
» Propiciar una adaptacion beneficiosa para el nuevo servidor

publico y para la entidad.

4.2.8.1. Responsables

La responsabilidad recae en el inmediato superior, asi como en la Unidad de

Personal.

4.2.8.2 Programa de orientaciéon

Es una exposicion resumida sobre la organizacion que permite que los nuevos
funcionarios se familiaricen con sus papeles, la entidad y sus compafieros de
trabajo.

Por lo general, en el programa se explican los asuntos de la organizacién que
deben conocer los recién admitidos.

Los temas que con frecuencia se abordan en el programa de orientacién son:

» Asuntos de la entidad

> Beneficios para los funcionarios

» Presentaciones personales

» Responsabilidades del puesto (POAI)
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4.2.9. Proceso Evaluacion de Confirmacion

Es el proceso mediante el cual se ratifica la decision de contratacion o ascenso,
o por el contrario se revoca la decision de nombramiento o promocion.
Las NB-SAP en su articulo 20° refieren que el resultado de la evaluacién de
confirmacion de los funcionarios de carrera sera registrado en la
Superintendencia de Servicio Civil.
Sus objetivos son:

» Determinar la continuidad del funcionario recién incorporado o

promovido.
» Determinar el ingreso del servidor publico a la Carrera

Administrativa.

4.2.9.1. Responsables

La responsabilidad por el proceso de evaluacion en si, es del supervisor directo

(inmediato superior).

4.2.9.2. Funcionarios interinos, eventuales y provisorios

Los funcionarios interinos son aquellos (provisorios o de carrera) que suplen
temporalmente (maximo hasta tres meses) a un titular. Tienen asignado un
numero de item y son retribuidos con la partida presupuestaria 11700 del Grupo
10000 Servicios Personales, del presupuesto de las entidades publicas.
También se denomina interinos a aquellos servidores que se encuentran
comprendidos en el periodo de confirmacion, vale decir dentro los tres meses
en los que se prevé su confirmacién, rescision de servicios o retorno al puesto
original (si fuera caso de promocion vertical).

Los funcionarios eventuales son aquellos que desempenan una labor por un
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plazo determinado, generalmente por 89 dias calendario y cuyas funciones
estan limitadas por un periodo determinado.
Los funcionarios provisorios, son aquellos que constituyen una categoria

transitoria, definida en el Art. 71° del Estatuto del Funcionario Publico.

4.3. Subsistema de Evaluacion del Desempeno en procura de la eficiencia

» Programacion de la evaluacion

» Ejecucion de la evaluacion

4.3.1. Evaluacion del desempeno

Recibe diferentes denominaciones, entre otras, evaluacion del rendimiento,
evaluacion  eficiencia, evaluacion del mérito, evaluacion de resultados,
evaluacion del personal, informe de progreso.
En suma, la evaluacion del desempefo es un proceso que permite: Apreciar,
Controla, Inspeccionar, Verificar Revisar, Estimar.
En qué grado el trabajo (resultados) asignado, ha sido logrado.
Sus objetivos son:
» Evaluar a los servidores publicos de carrera en el desempeio de
sus funciones.
» Registrar la productividad de los funcionarios que no estén sujetos
a la Carrera Administrativa.
» Servir como elemento de referencia para la otorgacion de
incentivos.
» Generar informacién para mejorar el desempefio de la entidad, en
términos de eficiencia, honestidad, efectividad y calidad en el

servicio.
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4.3.2. Control interno

Controles preventivos

Controles detectivos.
4.3.2.1. Controles Preventivos
a) Segregacion de funciones
La Unidad de Personal debe designar al responsable de la custodia de los
Formularios para la Evaluacién del Desempeio utilizados durante la ejecucion
del proceso respectivo.
b) Salvaguarda de activos
Todos los Formularios de Evaluacion del Desempefio utilizados por las distintas
unidades organizacionales, deben ser entregados a la Unidad de Personal para
su custodia y archivo en las Fichas Personales correspondientes.
c) Procesamiento
La Unidad de Personal (o el Comité de evaluacion) determinara o realizara:
Instructivos para la evaluaciéon, numeracion correlativa de formularios,
reuniones de Capacitacion para ejecutar la evaluacion
4.3.2.2. Controles Detectivos

a) Independientes

La Unidad de Auditoria Interna debe programar la auditoria SAYCO del SAP
88



Univ.: Karen Alicia Yucra Veizin

para examinar, verificar, inspeccionar y controlar la eficacia de su disefio y los
controles incorporados. Particularmente respecto a los procesos relacionados

con el Subsistema de Evaluacién del Desemperio.
b) Gerenciales

La instancia inmediata en jerarquia a la Unidad de Personal, debe estar
informada en detalle respecto los puestos que no hayan sido evaluados en las

fechas previstas.
4.3.3. Proceso Programacion de la Evaluacién del Desempeiio

Es el cronograma de actividades a cumplirse en el plan de evaluacién del
desempefio, por lo general un proceso de esta naturaleza debiera concluir
(incluyendo resultados, e informe de la evaluacién del rendimiento), en un
periodo maximo de dos meses.
Sus objetivos son:

> Definir el propdsito de la evaluacién y difundirlo a toda la entidad.

» Determinar el universo que abarca el proceso.

> Establecer plazos y fechas para el proceso de evaluacion.

» Definir métodos, instrumentos, factores y parametros (grados) de

evaluacion.
4.3.3.1. Responsables

La responsabilidad por la programacion, organizacion, conduccion y supervision

del proceso es de la Unidad de Personal.

4.3.4.1. Proceso Ejecucion de la Evaluacion del desempeiio
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Es el proceso mediante el cual se lleva a efecto la evaluacién, en él se
contrastan los resultados programados (en el POAI) y los resultados realmente
alcanzados. Sus objetivos son: Identificar necesidades de capacitacion,
determinar movimientos de personal en funcion de los resultados de la

evaluacion.

4.4. Subsistema Movilidad de Personal en procura de la eficiencia

Comprende cuatro procesos:
» Promocion
» Rotacion
» Transferencia
» Retiro

4.4.1. Movilidad de personal y sus objetivos

Cambios a los que se sujeta el servidor publico, desde que ingresa a la
Administracion Publica hasta su retiro.
Sus objetivos son:

» Propiciar la adecuacion permanente del servidor publico a las
demandas institucionales.

» Optimizar la contribucién del funcionario, a la sociedad y a logro
de la vision institucional, asi como potenciar su capacidad de
rendimiento.

» Permitir la promocion de los funcionarios de carrera.

» Permitir la desvinculacién laboral de los funcionarios de

comprobada ineficiencia.
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4.4.2. Control interno
Controles preventivos

Controles detectivos.

4.4.2.1. Controles Preventivos

a) Segregacion de funciones

El responsable de la aprobacion de la escala salarial y la consiguiente planilla
de sueldos, no debe participar directamente en la promocién vertical de
funcionarios que no hayan accedido a esos puestos por convocatoria interna

publica.

b) Salvaguarda de activos

Las Fichas Personales estaran archivadas adecuadamente, de forma que
permitan su rapida individualizacién y consulta, especificamente en los que se

refiere a promociones, transferencias, rotaciones y despidos.

c) Procesamiento

La Unidad de Personal, en base al Informe de Resultados, debe identificar y
clasificar a los funcionarios que hayan obtenido las calificaciones establecidas
en el RE-SAP, con el objeto que se concrete la movilidad funcionaria, es decir:
Excelente = Promocion horizontal + Incentivo monetario

Bueno = Incentivo moral

Suficiente = Ratificaciéon en el puesto

En observacion = Nueva evaluacion o desvinculacion si corresponde
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4.4.2.2. Controles Detectivos

a) Independientes

La Unidad de Auditoria Interna debe programar la auditoria SAYCO del SAP
para examinar, verificar, inspeccionar y controlar la eficacia de su disefo y los
controles incorporados. Particularmente respecto a los procesos relacionados

con el Subsistema de Movilidad de Personal.

b) Gerenciales

La instancia inmediata en jerarquia a la Unidad de Personal, debe estar
informada en detalle respecto al proceso de evaluacién del desempefio y los
resultados emergentes de este proceso, especialmente de aquellos funcionarios
cuya evaluacion haya sido calificada como “En observacién”. El andlisis
gerencial debe revisar éstas evaluaciones permitiendo tomar las acciones

correspondientes.

4.4.3. Proceso Promocion

Es el movimiento vertical u horizontal de un servidor publico dentro de la
entidad.
Sus objetivos son:

» Motivar al servidor publico.

» Premiar el esfuerzo y el logro de resultados especificos.

4.4.3.1. Responsables

El inmediato superior del funcionario sujeto a promocion, en coordinacién con el
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superior jerarquico, aprobaran la promocion del servidor dependiente, siempre y
cuando éste cumpla con todos los requisitos previos y haya obtenido
calificacion excelente (promocién horizontal) o ganado un concurso de méritos a

través de convocatoria publica interna (promocién vertical).

Para participar en el proceso de promocion vertical, el funcionario debera

presentarse a convocatorias internas y concursos en igualdad de condiciones.

La promocién horizontal se hara efectiva como resultado de una evaluacion del
desempenio “excelente” o en cumplimiento a los procedimientos establecidos en
el RESAP de la entidad.

4.4.4. Proceso Rotacién

la rotacion es el cambio temporal de un servidor publico, de una unidad de
trabajo a otra, en la misma entidad. Se efectua entre puestos similares o afines,
no implica incremento de remuneracion ni cambio de residencia.

4.4.5. Proceso Transferencia

Es el cambio permanente de un funcionario, de una unidad de trabajo a otra
unidad de la misma entidad. Se efectua entre puestos similares o afines. No
necesariamente implica incremento de remuneracion y los fundamentos para
efectivizar una transferencia deben ser totalmente justificados.

4.4.6 Proceso Retiro

El retiro es la terminacidn del vinculo laboral que une a la entidad con el
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servidor publico.

4.4.6.1. Causales para el retiro

Retiro voluntario o renuncia.- el servidor publico manifiesta voluntariamente
su determinacion de concluir su vinculo laboral con la entidad.

Retiro por jubilacion.- Procede cuando el servidor se acoge a la Renta de
Vejez, pasando del sector activo al pasivo conforme a las disposiciones del
régimen correspondiente.

Retiro por invalidez.- incapacidad fisica calificada, determinada por las
instancias legalmente autorizadas en el marco de las normas que rigen la
Seguridad Social.

Retiro por resultado insuficiente.- Cuando culminado el periodo de
evaluacion de confirmaciéon, el postulante no satisfaga minimamente los
requerimientos institucionales.

Cuando en la evaluacion del desempefio se presenten dos evaluaciones
consecutivas “En observacion”.

Retiro forzoso.- (Destitucion). Procede cuando el servidor se encuentre en las
causales de incompatibilidad por parentesco establecidas

Retiro por fallecimiento.- Procede conforme a las disposiciones legales

aplicables.

4.5. Subsistema de Capacitaciéon Productiva en procura de la eficiencia

No es frecuente que los funcionarios recién incorporados desempefien

plenamente sus funciones (tareas o atribuciones), inclusive los servidores

publicos con mayor experiencia tienen algo que aprender sobre la entidad. Por

ello, aun cuando la capacitacion cuesta tiempo y dinero, las organizaciones

modernas consideran éstos costos como una correcta inversion en su capital
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humano.

Por lo anotado, sus objetivos son:

Mejorar permanentemente el desempefio del funcionario y en consecuencia los
resultados de la entidad.

Preparar al servidor publico para la promocion en la Carrera administrativa.

Prestar un eficiente y efectivo servicio a la sociedad.

4.5.1. Control Interno
Controles preventivos

Controles detectivos.

4.5.1.1. Controles Preventivos

a) Segregacion de funciones

La valuacion de la capacitacion y de sus resultados debe ser realizada por
funcionarios que no hayan sido responsables de la ejecucion de la misma, la
otorgacion de becas y pasantias debera ser tratada en un Comité conformado
para el efecto, evitando siempre el favoritismo por razones de afinidad emotiva,

compadrazgo y/o recomendacion personal.

b) Salvaguarda de activos

Toda la documentacidn necesaria para el desarrollo de los procesos
relacionados con la Capacitacion Productiva debe estar disponible en la Unidad

de Personal. Su acceso estara restringido a determinados funcionarios.

c) Procesamiento

La Unidad de Personal, establecera, entre otros:
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- El método para la deteccion de necesidades de capacitacion
- El formulario para la identificacion de estas necesidades
- El formulario de evaluacion de la capacitacion

- El formulario resumen de horas de capacitacion

4.5.1.2. Controles Detectivos

a) Independientes

La Unidad de Auditoria Interna debe programar la auditoria SAYCO del SAP
para examinar, verificar, inspeccionar y controlar la eficacia de su disefio y los
controles incorporados. Particularmente respecto a los procesos relacionados

con el Subsistema de Capacitaciéon Productiva.

b) Gerenciales

La instancia inmediata en jerarquia a la Unidad de Personal, debe estar
informada en detalle sobre los incumplimientos al programa de capacitacion.

El analisis gerencial debe identificar las causas de éstos incumplimientos
permitiendo tomar las acciones correspondientes. Se brindara especial atencién
a la inasistencia a eventos de capacitacion de caracter obligatorio por parte de

funcionarios de carrera.

4.5.2. Proceso Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Es el proceso que identifica los problemas organizacionales y del puesto, que

obstaculizan la consecucién de los objetivos establecidos en la POA y el POAI,

a partir de la evaluacion del desempefio y otros instrumentos aplicados por la
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entidad. Tiene caracter inexcusable e integral.

4.5.2.1. Responsables

La responsabilidad por la deteccion de necesidades de capacitacion productiva
es del inmediato superior, en concomitancia con la Unidad de Personal.
4.5.2.2. Métodos

Es la organizacion de Talleres organizacionales, equipando “mesas redondas”
con bancos de temas especializados, con la participacion de los actores

principales de las diversas areas de la entidad.

4.5.3. Proceso Programacion de la Capacitacion Productiva

Es el conjunto de acciones que se prevén para llevarlas a cabo en la ejecucion
de la capacitacion, se sustenta en la deteccion de necesidades de capacitacion.
Se traduce en el Programa Anual de Capacitacion (PAC).

Sus objetivos son: Formular y establecer objetivos de aprendizaje.

4.5.3.1 Responsables

Sobre la base del presupuesto aprobado por el Organo Rector y, si fuera el
caso, presupuesto de cooperacion nacional y/o internacional, la responsabilidad

es de la Unidad de Personal.

4.5.3.2. Ejecucion de la Capacitacion Productiva

Es el proceso en el cual se hace efectiva la capacitacion. Se refiere al
cumplimiento del PAC. En otras palabras, es la realizacion de: cursos,

seminarios, mesas redondas.
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4.5.4. Proceso Evaluaciéon de la Capacitacion

Es la valoracidon que se realiza, a la conclusidn de cada evento de capacitacion.
Sus objetivos son:

Medir (1ra. intervencion): Desempefo de los instructores, logistica del evento,
grado de satisfaccion de los participantes

Determinar (2da. intervencion): Grado de cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje, en términos de los conocimientos y habilidades efectivamente
aprendidas por los participantes.

Determinar (3ra. intervencion): Nivel de aplicacion efectiva de los conocimientos
y habilidades adquiridas o el cambio del comportamiento, expresadas en el

logro de los objetivos del puesto, asi como su impacto en el desempefio laboral.

4.6. Subsistema de Registro en procura de la eficiencia

Comprende tres procesos:

» Generacion de la informacion

» Organizacion de la informacion

» Actualizacion de la informacion
Sus objetivos son:
Registrar y controlar la informacion y acciones relacionadas con el personal de
la entidad, asi como los cambios que éstas generen.
Disponer de una base de datos que permita obtener informacién referente a la
vida laboral de los funcionarios publicos, que facilite la toma de decisiones.
Desarrollar un sistema de generacion de estadisticas e informacion
Proveer al Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP),
informacion para la actualizacion del Sistema de Informacidén de Administracion
de Personal (SIAP).
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4.6.1. Control Interno
Controles preventivos

Controles detectivos.

4.6.1.1. Controles Preventivos

a) Segregacion de funciones

En la Unidad de Personal es conveniente que los funcionarios encargados del
registro, no hayan participado en la ejecucion de los procesos del resto de los

subsistemas del SAP ni en la autorizacion o aprobacion de los mismos.

b) Salvaguarda de activos

La Base de Datos sobre los datos personales y la trayectoria laboral de los
funcionarios debe tener acceso restringido. So6lo se podra acceder a esta
informacion con la autorizacion del responsable de la Unidad de Personal.

Toda la documentacion del SAP estara conservada en archivos fisicos y

magneéticos que permitan consultar rapidamente la informacion registrada.

c) Procesamiento

Por ejemplo, la Unidad de Personal, organizara, entre otros:

- Archivo Activo

El mismo que debera coincidir entre la cantidad de Fichas personales y la
cantidad de itemes de la planilla de sueldos vigente.

- Archivo Pasivo

El mismo que reflejara la cantidad de ex funcionarios de la entidad.

- Censo Anual de Funcionarios Publicos
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4.6.1.2. Controles Detectivos

a) Independientes

La Unidad de Auditoria Interna debe programar la auditoria SAYCO del SAP
para examinar, verificar, inspeccionar y controlar la eficacia de su disefio y los
controles incorporados. Particularmente respecto a los procesos relacionados

con el Subsistema de de Registro.

b) Gerenciales

La instancia inmediata en jerarquia a la Unidad de Personal, debe detectar los
incumplimientos respecto a los plazos de presentacion de la informacion al
SNAP. Se identificara las causas de éstos incumplimientos, permitiendo asumir
las acciones que correspondan.

4.6.2. Proceso Generacién de Informacién

Conjunto de datos que permiten el funcionamiento del SAP.

Su objetivo es: Proveer a la entidad informacion para la toma de decisiones en
materia de administracion de personal.

4.6.2.1. Responsables

La responsabilidad por la presentacion de documentos individuales es de cada

servidor publico. La responsabilidad por documentos generados por el sistema

(base de datos) es de la Unidad de Personal.

100



Univ.: Karen Alicia Yucra Veizin

4.6.3. Proceso Organizacion de la Informacién

Es el archivo sistematicamente ordenado de los documentos fisicos e
informaticos de la entidad.

Su objetivo es: Disponer de una base de datos fisica e informatica que facilite la

toma de decisiones.

4.6.3.1. Responsables

La responsabilidad por la organizacién de la informaciéon es de la Unidad de

Personal.

4.6.4. Proceso Actualizacion de la Informacion

Es un proceso permanente de retroalimentacion del subsistema de registro.
Su objetivo es: Registrar y controlar la informacion, asi como los cambios que

ésta genere.

4.6.4.1. Responsables

La responsabilidad por la actualizacion de la informacion, es del servidor
publico.
La responsabilidad por la administracién, custodia y manejo confidencial de la

informacion, es de la Unidad de Personal.

4.7. Normas de Administracion de Personal

La falta de conocimiento de las Normas Basicas de Administracion de Personal
puede ocasionar responsabilidades afectando a la Etica profesional y funcional,
para cuyo efecto mostramos la Matriz de Responsabilidad.
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

PRESCRIP | DETERNI 5
RESPONSABILIDAD NATURALEZA SUJETO " " SANCION
CION NACION
) o ) Por proceso
Accién u omision Servidores A los dos . Multa,
ADMINISTRATIVA interno. Por
que contraviene el | publicos, ex afios de la o suspension
Ley N° 1178 o . . auditoria
orden juridico servidores contravencio . o
Art. 29° . . o interna. L
administrativo. publicos. n. destitucion.
D.S. 23318-A D.S.
D.S. 23318-A D.S. D.S. D.S.
Art. 13° al 33° 23318-A
Art. 13°, 14° 23318-A 23318-A 23318-A
Art. 18°,30°
Art. 15° Art. 16° Art. 29°
Gestioén deficiente Maxima A los dos Por Supervision
o negligente y por | autoridad o afos de dictamen del o}
EJECUTIVA ] ] ] } ] o
incumplir Art. 1c); direccion concluida la Contralor destitucion.
Ley N° 1178 . L
. 27d),e)yf)dela colegiada o gestion. General. D.S. 23318-
Art. 30
Ley 1178 y otras ambos. Ex D.S. 23318- | D.S. 23318- A
D.S. 23318-A
causas. autoridades A A Art. 47°
Art. 34° al 49°
D.S. 23318-A D.S. 23318- Art. 37° Art. 39°
Art. 34° A
Art. 36°
CIVIL Accién u omision Servidores A los dos Por juez Resarcimient
. que causa dafio al | Publicos, ex | afios. competente. | o del dafio
Ley N° 1178 i
i 310 Estado, valuable servidores LeyN° 1178 | p g 23318- | econémico
rt. bli
en dinero publicos, Art. 40° A Ley N° 1178
D.S. 23318-A personas
D.S. 23318-A , Art. 50° Art. 39°
Art. 50° al 59° prlvadas.
0
Art. 50 Ley N° 1178
Art. 31°
Accién u omision Servidores De acuerdo Por juez Penas o
PENAL tipificada en el publicos, ex alos competente. sanciones
Ley N° 1178 Caddigo Penal. servidores términos del previstas por
Art. 34° Ley N° 1178 publicos o Caodigo D.S. 23318- el Cdédigo
D.S. 23318-A Art. 34° particulares Penal A Penal.
Art. 60° al 62° D.S. 23318-A CODIGO | Art. 620
Art. 60° PENAL
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

El trabajo desarrollado y el analisis comparativo de la informacion
documentada existente, la informacion recabada de las entrevistas y
cuestionarios aplicados en las Instituciones publicas (visitadas) y con
funcionarios responsables de Recursos Humanos, asi como la informacién
referida a la implantacién y/o manejo del sistema de administracion de personal
existente en estas Instituciones Estatales con el fin de procurar la eficiencia, la

eficacia, en la funcion publica se pudo evidenciar que:
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En la mayoria de los casos de las entidades visitadas, El Sistema de
Administracion de Personal priorizado mas en los subsistemas aun no se halla
implantado, o en el mejor de los casos lo han hecho pero con varias falencias,
asi como también un 40% estan implantados de forma adecuada y con
deficiencias procedimentales y de orden administrativo. En un restante de las
entidades estatales lograron implantar en forma adecuada a los procedimientos

establecidos en la norma.

El subsistema de dotacion de personal no cuenta con la implantacion de
instrumentos y procedimientos exigidos por la norma el cual no ayuda para el
reclutamiento y seleccion de personal idoneo, en aquellas entidades con las
que se cuentan son caducos, des-actualizados o no se rigen por la teoria
sistémica propios de la Ley 1178. No existen manuales prevaleciendo el
conocimiento empirico y la toma de decisiones de acuerdo a la experiencia de

personal de cada funcionario.

El subsistema de evaluacién de desempefio, se puede evidenciar que en el
Sector Publico faltan metodologias y reglamentos internos institucionalizados,

para realizar una adecuada evaluacién del desempefio.

El subsistema de movilidad de personal se consignan en documentacion y
archivos debidamente clasificados de cada unidad de personal, sin embargo en
muchas de las instituciones del Sector Publico aun se tiene un control, archivo y
revision de estas tareas en forma manual; sabiendo que actualmente existen
programas computarizados e informaticos para realizar con mayor eficiencia

ésta labor.

Con relacién al subsistema de capacitacion Productiva, se puede detallar que
en los programas de capacitacion existentes en el 80% de Instituciones del
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sector, se reduce a la oferta que difunde el Centro de Capacitacion de la
Contraloria General de la Republica., por requisitos que sefala y establece la
Ley 1178 y el Estatuto del Funcionario Publico para el ejercicio de la funcion

publica.

En el subsistema de registro de personal se puede sefialar que el mismo esta
implementado de forma tradicional (archivo fisico, kardex), en un 70% de
instituciones visitadas solo un 30% a incorporado el sistema de Control y
Registro computarizado, Sin embargo en muchos casos cuentan con falencias
ya que no existe la debida custodia o mecanismo de seguridad para la
documentacion existente (fisica e informatica) y concerniente a los files de
persona, registros individuales, y otros que permitan una adecuada

organizacion de los recursos humanos en las Instituciones del Estado.

Por las deficiencias sehaladas, la aplicacion del Sistema de Administracién de
Personal no cumple con los principales requisitos establecidos en las Normas

Basicas emitidas por la Contraloria General de la Republica.

5.2. RECOMENDACIONES

Se recomienda emitir un instructivo especifico, dirigido a nivel del sector
publico, en particular al nivel ejecutivo y a las unidades de asesoria legal y/o de
Auditoria Interna de cada Institucidn para poner en practica la Implementacion

de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Se recomienda elaborar un manual de funciones o procedimientos para
implantar instrumentos técnico- administrativo asi como de herramientas
técnicas requeridas para buscar eficiencia, eficacia y economia, y asi de ésta
manera superar deficiencias y debilidades que conlleva la funcién publica.
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Se sugiere recomendar al Centro de Capacitacion (CENCAP) de la Contraloria
General de la Republica, planificar y programar actividades de capacitacion
integral dirigida a todos los Recursos Humanos de la Administracion Publica y

en todos los niveles de su estructura organica.
Se sugiere revisar la Ley SAFCO N° 1178, la Ley de Administracién de

Personal, (RE-SAP) y compatibilizar con la nueva Constitucion Politica del
Estado.
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sobre las disposiciones legales aplicadas en el Ministerio de Hacienda.
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garantiza nada en este documento explicita o implicitamente.
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Ley 1178 — Ley de Administracién y Control Gubernamentales — SAFCO (20/07/1990)

Por cuanto, el Honorable Congreso Nacional, ha sancionado la siguiente Ley:
EL HONORABLE CONGRESO NACIONAL,
DECRETA:

LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES

CAPITULO|
FINALIDAD Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1°.- La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos
del Estado y su relaciéon con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica, con el
objeto de:

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico;

b) Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes
y estados financieros;

c) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por
sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos
que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion,

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
incorrecto de los recursos del Estado.

Articulo 2°.- Los sistemas que se regulan son:

a) Para programar y organizar las actividades:
- Programacién de Operaciones.
- Organizacion Administrativa.
- Presupuesto.

b) Para ejecutar las actividades programadas:
- Administracion de Personal.
- Administracion de Bienes y Servicios.
- Tesoreria y Crédito Publico.
- Contabilidad Integrada.

c) Para controlar la gestién del Sector Publico:

- Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo Posterior.
Articulo 3°.- Los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas las entidades del
Sector Publico, sin excepcién, entendiéndose por tales la Presidencia y Vicepresidencia de la
Republica, los ministerios, las unidades administrativas de la Contraloria General de la Republica y
de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de
Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de intermediacion financiera;
las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; los gobiernos departamentales, las universidades y
las municipalidades; las instituciones, organismos y empresas de los gobiernos nacional,
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departamental y local, y toda otra persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del
patrimonio.

Articulo 4°.- Los Poderes Legislativo y Judicial aplicaran a sus unidades administrativas las
mismas normas contempladas en la presente Ley, conforme a sus propios objetivos, planes y
politicas, en el marco de la independencia y coordinacion de poderes.

Articulo 5°.- Toda persona no comprendida en los articulos 30 y 40, cualquiera sea su naturaleza
juridica, que reciba recursos del Estado para su inversién o funcionamiento, se beneficie de
subsidios, subvenciones, ventajas o0 exenciones, 0 preste servicios publicos no sujetos a la libre
competencia, segun la reglamentacion y con las excepciones por cuantia que la misma sefiale,
informara a la entidad publica competente sobre el destino, forma y resultados del manejo de los
recursos Y privilegios publicos y le presentara estados financieros debidamente auditados. También
podra exigirse opinion calificada e independiente sobre la efectividad de algunos o todos los
sistemas de administracion y control que utiliza.

CAPITULO I
SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y DE CONTROL

Articulo 6°.- El Sistema de Programacién de Operaciones traducira los objetivos y planes
estratégicos de cada entidad, concordantes con los planes y politicas generados por el Sistema
Nacional de Planificacion, en resultados concretos a alcanzar en el corto y mediano plazo; en
tareas especificas a ejecutar; en procedimientos a emplear y en medios y recursos a utilizar, todo
ello en funcién del tiempo y del espacio. Esta programacion sera de caracter integral, incluyendo
tanto las operaciones de funcionamiento como las de ejecucién de preinversion e inversién. El
proceso de programacion de inversiones debera corresponder a proyectos compatibilizados con las
politicas sectoriales y regionales, de acuerdo con las normas del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

Articulo 7°.- El Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcién de la
Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusion o supresién de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos:

a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las
funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucién y cumplimiento; y se
desconcentrara o descentralizara la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de
administracion.

b) Toda entidad publica organizara internamente, en funciéon de sus objetivos y la naturaleza de
sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata esta ley.

Articulo 8°.- El Sistema de Presupuesto prevera, en funcién de las prioridades de la politica
gubernamental, los montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestién anual y su
asignacion a los requerimientos monetarios de la Programacion de Operaciones y de la
Organizacion Administrativa adoptada. Se sujetara a los siguientes preceptos generales:

a) Las entidades gubernamentales que cuenten con recursos provenientes de tributacion,
aportes a la seguridad social y otros aportes, regalias o transferencias de los tesoros del
Estado, sujetaran sus gastos totales a la disponibilidad de sus recursos, a las condiciones del
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financiamiento debidamente contraido y a los limites legales presupuestarios, no pudiendo
transferir gastos de inversion a funcionamiento.

Las entidades con autonomia de gestion y de patrimonio cuyos ingresos provengan
exclusivamente por venta de bienes o por prestacion de servicios, financiaran con tales
ingresos sus costos de funcionamiento, el aporte propio del financiamiento para sus
inversiones y el servicio de su deuda. Sus presupuestos de gastos son indicativos de sus
operaciones de funcionamiento e inversion.

Los presupuestos de gastos del Banco Central y de las entidades publicas de intermediacion
financiera sometidas al programa monetario del Gobierno y a la vigilancia de la
Superintendencia de Bancos, son indicativos de sus operaciones de funcionamiento y de
inversion no financiera.

La ejecucion de los presupuestos de gastos de las entidades sefialadas en los incisos b) y c)
de este articulo, esta sujeta, segun reglamentacion, al cumplimiento de las politicas y normas
gubernamentales relacionadas con la naturaleza de sus actividades, incluyendo las referidas a
las modificaciones, traspasos y transferencias dentro de sus presupuestos, asi como a la
disponibilidad de sus ingresos efectivos después de atender y prever el cumplimiento de sus
obligaciones, reservas, aumentos de capital, rédito sobre patrimonio neto y otras
contribuciones obligatorias. No se permitira la transferencia de gastos de inversién o
excedentes de ingresos presupuestados a gastos de funcionamiento.

Articulo 9°.- El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funciéon
publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos
para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los
mismos.

Articulo 10°.- El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios establecera la forma de
contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios. Se sujetara a los siguientes preceptos:

a)

b)

c)

Previamente exigira la disponibilidad de los fondos que compromete o definira las condiciones
de financiamiento requeridas; diferenciara las atribuciones de solicitar, autorizar el inicio y
llevar a cabo el proceso de contratacion; simplificara los tramites e identificara a los
responsables de la decision de contratacion con relacion a la calidad, oportunidad y
competitividad del precio del suministro, incluyendo los efectos de los términos de pago.

Las entidades emplearan los bienes y los servicios que contraten, en los fines previstos en la
Programacion de Operaciones y realizaran el mantenimiento preventivo y la salvaguardia de
los activos, identificando a los responsables de su manejo.

La reglamentacidon establecera mecanismos para la baja o venta oportuna de los bienes
tomando en cuenta las necesidades especificas de las entidades propietarias. La venta de
acciones de sociedades de economia mixta y la transferencia o liquidacion de empresas del
Estado, se realizara previa autorizacion legal especifica o genérica, con la debida publicidad
previa, durante y posterior a estas operaciones.

Articulo 11°.- El Sistema de Tesoreria y Crédito Publico manejara los ingresos, el financiamiento o
crédito publico y programara los compromisos, obligaciones y pagos para ejecutar el presupuesto
de gastos. Aplicara los siguientes preceptos generales:
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a) Toda deuda publica interna o externa con plazo igual o mayor a un afio sera contraida por la
maxima autoridad del Sistema de Tesoreria del Estado, por cuenta del Tesoro Nacional o de
la entidad beneficiaria que asume la responsabilidad del servicio de la deuda respectiva.

b) Las deudas publicas con plazo inferior al afio seran contraidas por cada entidad con sujecién
a la programacion financiera fijada por la maxima autoridad del Sistema de Tesoreria del
Estado.

c) Seran de cumplimiento obligatorio por las entidades del Sector Publico, las politicas y normas
establecidas por la maxima autoridad del Sistema de Tesoreria del Estado para el manejo de
fondos, valores y endeudamiento.

Articulo 12°.- El Sistema de Contabilidad Integrada incorporara las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable, destino y fuente de los
datos expresados en términos monetarios. Con base en los datos financieros y no financieros
generara informacion relevante y util para la toma de decisiéon por las autoridades que regulan la
marcha del Estado y de cada una de sus entidades, asegurando que:

a) El sistema contable especifico para cada entidad o conjunto de entidades similares, responda
a la naturaleza de las mismas y a sus requerimientos operativos y gerenciales respetando los
principios y normas de aplicacion general;

b) La Contabilidad Integrada identifique, cuando sea relevante, el costo de las acciones del
Estado y mida los resultados obtenidos.

Articulo 13°.- El Control Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en la captacion y
uso de los recursos publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la informacién que
se genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta
oportuna de los resultados de su gestion; y la capacidad administrativa para impedir o identificar y
comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado.

El Control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de los sistemas de administracion
de los recursos publicos y estara integrado por:

a) El Sistema de Control Interno que comprendera los instrumentos de control previo y posterior
incorporados en el plan de organizacién y en los reglamentos y manuales de procedimientos
de cada entidad, y la auditoria interna; y

b) El Sistema de Control Externo Posterior que se aplicarad por medio de la auditoria externa de
las operaciones ya ejecutadas.

Articulo 14°.- Los procedimientos de control interno previo se aplicaran por todas las unidades de
la entidad antes de la ejecucién de sus operaciones y actividades o de que sus actos causen
efecto. Comprende la verificacién del cumplimiento de las normas que los regulan y los hechos
que los respaldan, asi como de su conveniencia y oportunidad en funcion de los fines y programas
de la entidad. Se prohibe el ejercicio de controles previos por los responsables de la auditoria
interna y por parte de personas, de unidades o de entidades diferentes o externas a la unidad
ejecutora de las operaciones. Tampoco podra crearse una unidad especial que asuma la direccion
o centralizacion del ejercicio de controles previos.

El control interno posterior sera practicado:
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a) Por los responsables superiores, respecto de los resultados alcanzados por las operaciones y
actividades bajo su directa competencia; y

b) Por la unidad de auditoria interna.

Articulo 15°.- La auditoria interna se practicara por una unidad especializada de la propia entidad,
que realizara las siguientes actividades en forma separada, combinada o integral: evaluar el grado
de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion y de los instrumentos de control
interno incorporados a ellos; determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros; y
analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones. La Unidad de auditoria interna no
participara en ninguna otra operacion ni actividad administrativa y dependera de la maxima
autoridad ejecutiva de la entidad, sea ésta colegiada o no, formulando y ejecutando con total
independencia el programa de sus actividades.

Todos sus informes seran remitidos inmediatamente después de concluidos a la maxima autoridad
colegiada, si la hubiera; a la maxima autoridad del ente que ejerce tuicion sobre la entidad
auditada; y a la Contraloria General de la Republica.

Articulo 16°.- La auditoria externa sera independiente e imparcial, y en cualquier momento podra
examinar las operaciones o actividades ya realizadas por la entidad, a fin de calificar la eficacia de
los sistemas de administracién y control interno; opinar sobre la confiabilidad de los registros
contables y operativos; dictaminar sobre la razonabilidad de los estados financieros; y evaluar los
resultados de eficiencia y economia de las operaciones. Estas actividades de auditoria externa
posterior podran ser ejecutadas en forma separada, combinada o integral, y sus recomendaciones,
discutidas y aceptadas por la entidad auditada, son de obligatorio cumplimiento.

CAPITULO 1lI
RELACION CON LOS SISTEMAS NACIONALES DE PLANIFICACION E INVERSION PUBLICA
Articulo 17°.- Los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica definiran las estrategias
y politicas gubernamentales que seran ejecutadas mediante los sistemas de Administracion y
Control que regula la presente ley.

Articulo 18°.- Para el funcionamiento anual de los sistemas de Programacion de Operaciones,
Organizacion Administrativa, Presupuesto y Tesoreria y Crédito Publico, los sistemas nacionales
de Planificacion e Inversién Publica compatibilizaran e integrardn los objetivos y planes
estratégicos de cada entidad y los proyectos de inversion publica que deberan ejecutar, con los
planes de mediano y largo plazo, la politica monetaria, los ingresos alcanzados vy el financiamiento
disponible, manteniéndose el caracter unitario e integral de la formulaciéon del presupuesto, de la
tesoreria y del crédito publico.

Articulo 19°.- Los sistemas de Control Interno y de Control Externo Posterior, ademas de procurar
la eficiencia de los sistemas de administracion, evaluaran el resultado de la gestidon tomando en
cuenta, entre otros criterios, las politicas gubernamentales definidas por los sistemas nacionales de
Planificacion e Inversion Puablica.

CAPITULO IV
ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES
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Articulo 20°.- Todos los sistemas de que trata la presente Ley seran regidos por drganos rectores,
cuyas atribuciones basicas son:

a)

b)

c)

d)

Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema;

Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o especializadas y la
implantacion progresiva de los sistemas;

Compatibilizar o evaluar, segin corresponda, las disposiciones especificas que elaborara
cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcién de su
naturaleza y la normatividad basica; y

Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o
descentralizados e integrar la informacion generada por los mismos.

Articulo 21°.- El 6rgano rector de los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversién Publica es
el Ministerio de Planeamiento y Coordinacién, el cual ademas velara por la integracion de las
normas y procedimientos de dichos sistemas con los Sistemas de Administraciéon y Control
Gubernamentales. Asimismo, tendra las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

Fijar el marco de mediano y largo plazo para formular los programas de operacién y los
presupuestos de las entidades publicas, en base a los lineamientos de politica econdémica y
social, desarrollados por los Sistemas de Planificacion e Inversion Publica.

Asegurar la compatibilidad de los objetivos y planes estratégicos de las entidades publicas con
los objetivos y planes estratégicos nacionales y con el Plan de Inversiones Publicas.

Elaborar, con base en la generacion continua de iniciativas, el Plan de Inversiones Publicas
que contendra los proyectos de preinversion e inversion aprobados por las instancias
sectoriales y regionales.

Negociar, en nombre del Estado y en el marco de la politica de crédito publico fijada por el
Ministerio de Finanzas, la obtencion de todo financiamiento externo, cualquiera sea su
modalidad, origen y destino. En lo concerniente a la promocién del financiamiento proveniente
de relaciones bilaterales, contara con el apoyo del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

Procesar ante las autoridades que corresponda, el compromiso que el Estado asume por
intermedio del Ministerio de Finanzas en la concertacién de todo financiamiento externo, y
perfeccionar los convenios bilaterales con el apoyo del Ministerio de Relaciones Exteriores y
Culto.

Programar, por afios de ejecucion, el Plan de Inversiones Publicas Financiado, evaluar su
ejecucion y mantenerlo actualizado con base en la informaciéon generada por los Sistemas de
Administracién y Control.

Articulo 22°.- El Ministerio de Finanzas es la autoridad fiscal y érgano rector de los sistemas de
Programacion de Operaciones; Organizacién Administrativa; Presupuesto; Administracion de
Personal; Administracién de Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito Publico; y Contabilidad
Integrada. Estos sistemas se implantaran bajo la direccién y supervision del Ministerio de Finanzas
que participara en el disefio de la politica econémica y sera responsable de desarrollar la politica
fiscal y de crédito publico del Gobierno.




Ley 1178 — Ley de Administracién y Control Gubernamentales — SAFCO (20/07/1990)

Articulo 23°.- La Contraloria General de la Republica es el érgano rector del sistema de Control
Gubernamental, el cual se implantara bajo su direccion y supervision. La Contraloria General de la
Republica emitird las normas basicas de control interno y externo; evaluara la eficacia de los
sistemas de control interno; realizara y supervisara el control externo y ejercera la supervigilancia
normativa de los sistemas contables del Sector Publico a cargo de la Contaduria General del
Estado del Ministerio de Finanzas. En igual forma promovera el establecimiento de los sistemas de
contabilidad y control interno y conducira los programas de capacitacién y especializacion de
servidores publicos en el manejo de los sistemas de que trata esta ley.

Articulo 24°.- El Banco Central de Bolivia es la Unica autoridad monetaria del pais y el érgano
rector de todo sistema de captacion de recursos e intermediaciéon financiera y como tal es el
responsable del manejo de las reservas monetarias. Ademas de normar y reglamentar las
disposiciones legales referidas al funcionamiento de dichos sistemas, propondra y acordara con los
6rganos pertinentes del Poder Ejecutivo la politica monetaria, bancaria y crediticia y la ejecutara en
forma auténoma, pudiendo negar crédito fiscal o crédito al sistema financiero cuando éste
sobrepase los limites fijados en el Programa Monetario. Las entidades del Sector Publico no
Financiero efectuaran sus operaciones con el Banco Central de Bolivia Unicamente por intermedio
del Tesoro General de la Nacion.

Articulo 25°.- EI Directorio del Banco Central de Bolivia estara constituido por el Presidente del
Banco y cinco directores, que seran designados de la siguiente manera:

a) El Presidente del Banco Central de Bolivia sera designado por el Presidente de la Republica
de una terna propuesta por la Camara de Diputados. Durara en sus funciones cuatro afos y
podra ser reelecto. Ejercera las funciones de Presidente del Directorio, con derecho a voto,
mas un voto dirimidor en caso de empate.

b) Tres directores seran designados por el Presidente de la Republica y confirmados o negados
por la Camara de Senadores. Duraran en sus funciones cuatro afios y podran ser nuevamente
designados por periodos similares. No obstante, estos directores seran designados por
primera vez a partir de la aplicacion de la presente Ley, por periodos de uno, dos y tres afios,
respectivamente y podran ser después designados por otros periodos de cuatro afios.

c) Dos directores que seran designados por los Ministros de Finanzas y de Planeamiento y
Coordinacion, en representacion de dichos Ministerios, no debiendo ejercer ninguna otra
funcion publica.

d) En caso de renuncia o inhabilitacién tanto del Presidente como de cualquiera de los directores
mencionados en los incisos anteriores, se designara otro en la misma forma prevista en el
presente articulo, quien ejercerd sus funciones hasta la conclusién del periodo del
reemplazado y podra ser después designado por otros periodos de cuatro anos.

Articulo 26°.- La Superintendencia de Bancos es el Organo rector del sistema de control de toda
captacion de recursos del publico y de intermediacién financiera del pais, incluyendo el Banco
Central de Bolivia. A este efecto normara' el control interno y externo de estas actividades y, sin
perjuicio de las facultades de la Contraloria General de la Republica, ejercera o supervisara el
control externo, determinando, y en su caso exigiendo, el cumplimiento de las disposiciones
legales, normas técnicas y reglamentarias por todas las entidades publicas, privadas y mixtas que
realicen en el territorio de la Republica intermediacién en la oferta y demanda de recursos
financieros asi como sobre las personas naturales o juridicas que ejecuten actividades auxiliares
del sistema financiero. En base a ello debera opinar sobre la eficacia de las normas y reglamentos
dictados por el Banco Central para el funcionamiento de los sistemas de captacion e

_7-



Ley 1178 — Ley de Administracién y Control Gubernamentales — SAFCO (20/07/1990)

intermediacion financiera y, en su caso elevara al Banco Central recomendaciones concretas al
respecto.

La Superintendencia de Bancos, de acuerdo con el Banco Central de Bolivia, podra incorporar al
ambito de su competencia a otras personas o entidades que realicen operaciones financieras,
existentes o por crearse, cuando lo justifiquen razones de politica monetaria y crediticia.

Articulo 27°.- Cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas
dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad Ia
responsabilidad de su implantacion. Al efecto:

a)

d)

e)

Cualquier tuicion que corresponda ejercer a una entidad publica respecto de otras
comprendera la promocién y vigilancia de la implantacién y funcionamiento de los sistemas de
Planificacién e Inversién, Administracion y Control Interno. En el caso de la Programacion de
Operaciones de inversién publica, el ejercicio de la competencia sectorial o tuicién sobre otra
entidad comprendera la evaluacion de los correspondientes proyectos, previa a su inclusiéon
en el Programa de Inversiones Publicas.

La tuicion incluye la facultad de ejercer el control externo posterior, sin perjuicio de la
atribucién de la Contraloria, asi como la obligacion de efectuar oportunamente el control
externo posterior de las entidades cuyo reducido niumero de operaciones y monto de recursos
administrados no justifican el funcionamiento de una unidad de auditoria interna propia.

Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o
bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de la administracién a su cargo por
intermedio del sistema contable especificando la documentacién sustentatoria y las
condiciones de su archivo.

Con fines de control externo posterior, las entidades sujetas al Control Gubernamental
deberan enviar a la Contraloria copia de sus contratos y de la documentacion sustentatoria
correspondiente dentro de los cinco dias de haber sido perfeccionados.

Dentro de los tres meses de concluido el ejercicio fiscal, cada entidad con patrimonio propio y
autonomia financiera entregara obligatoriamente a la entidad que ejerce tuicidon sobre ella y a
la Contaduria General del Estado, y pondra a disposiciéon de la Contraloria General de la
Republica, los estados financieros de la gestion anterior, junto con las notas que
correspondieren y el informe del auditor interno.

La méaxima autoridad colegiada, si la hubiera, y el ejecutivo superior de cada entidad
responderan ante la Contraloria General de la Republica por el respecto a la independencia
de la unidad de auditoria interna, y ésta por la imparcialidad y calidad profesional de su
trabajo.

Las unidades juridicas de las entidades del Sector Publico son responsables de la efectividad
en el cumplimiento de las obligaciones relativas a la defensa de los intereses del Estado.
Deberan elevar informes periddicos a la Contraloria sobre el estado de los procesos
administrativos, requerimientos de pago y las acciones judiciales a su cargo, de conformidad
con las disposiciones de la presente Ley.
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CAPITULO V
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

Articulo 28°.- Todo servidor publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de
las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinara tomando en cuenta
los resultados de la accion u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por todo servidor publico,
mientras no se demuestre lo contrario.

c) El término “servidor publico” utilizado en la presente Ley, se refiere a los dignatarios,
funcionarios y toda otra persona que preste servicios en relaciéon de dependencia con
autoridades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

d) Los términos “autoridad” y “ejecutivo” se utilizan en la presente ley como sinénimos y se
refieren a los servidores publicos que por su jerarquia y funciones son los principales
responsables de la administracion de las entidades de las que formen parte.

Articulo 29°.- La responsabilidad es administrativa cuando la acciéon u omisiéon contraviene el
ordenamiento juridico-administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria del servidor
publico. Se determinara por proceso interno de cada entidad que tomara en cuenta los resultados
de la auditoria si la hubiere. La autoridad competente aplicara, segun la gravedad de la falta, las
sanciones de : multa hasta un veinte por ciento de la remuneracién mensual; suspension hasta un
maximo de treinta dias; o destitucion.

Articulo 30°.- La responsabilidad es ejecutiva cuando la autoridad o ejecutivo no rinda las cuentas
a que se refiere el inciso c) del articulo 1° y el articulo 28° de la presente Ley; cuando incumpla lo
previsto en el primer parrafo y los incisos d), e), o f) del articulo 27° de la presente Ley; o cuando
se encuentre que las deficiencias o negligencia de la gestién ejecutiva son de tal magnitud que no
permiten lograr, dentro de las circunstancias existentes, resultados razonables en términos de
eficacia, eficiencia y economia. En estos casos, se aplicara la sancién prevista en el inciso g) del
articulo 42° de la presente Ley.

Articulo 31°.- La responsabilidad es civil cuando la accién u omisién del servidor publico o de las
personas naturales o juridicas privadas cause dafno al Estado valuable en dinero. Su
determinacion se sujetara a los siguientes preceptos:

a) Sera civiimente corresponsable el superior jerarquico que hubiere autorizado el uso indebido
de bienes, servicios y recursos del Estado o cuando dicho uso fuere posibilitado por las
deficiencias de los sistemas de administracién y control interno factibles de ser implantados en
la entidad.

b) Incurriran en responsabilidad civil las personas naturales o juridicas que no siendo servidores
publicos, se beneficiaren indebidamente con recursos publicos o fueren causantes de dafio al
patrimonio del Estado y de sus entidades.

c¢) Cuando varias personas resultaren responsables del mismo acto o del mismo hecho que
hubiese causado dafo al Estado, seran solidariamente responsables.
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Articulo 32°.- La entidad estatal condenada judicialmente al pago de dafos y perjuicios a favor de
entidades publicas o de terceros, repetira el pago contra la autoridad que resultare responsable de
los actos o hechos que motivaron la sancion.

Articulo 33°.- No existira responsabilidad administrativa, ejecutiva ni civil cuando se pruebe que la
decisién hubiese sido tomada en procura de mayor beneficio y en resguardo de los bienes de la
entidad, dentro de los riesgos propios de operacion y las circunstancias imperantes al momento de
la decisidn, o cuando situaciones de fuerza mayor originaron la decision o incidieron en el resultado
final de la operacion.

Articulo 34°.- La responsabilidad es penal cuando la accién u omisién del servidor publico y de los
particulares, se encuentra tipificada en el Cédigo Penal.

Articulo 35°.- Cuando los actos o hechos examinados presenten indicios de responsabilidad civil o
penal, el servidor publico o auditor los trasladara a conocimiento de la unidad legal pertinente y
ésta mediante la autoridad legal competente solicitara directamente al juez que corresponda, las
medidas precautorias y preparatorias de demanda a que hubiere lugar o denunciara los hechos
ante el Ministerio Publico.

Articulo 36°.- Todo servidor publico o ex - servidor publico de las entidades del Estado y personas
privadas con relaciones contractuales con el Estado cuyas cuentas y contratos estén sujetos al
control posterior, auditoria interna o externa, quedan obligados a exhibir la documentacién o
informaciéon necesarias para el examen y facilitar las copias requeridas, con las limitaciones
contenidas en los articulos 510, 520 y 560 del Cédigo de Comercio.

Las autoridades de las entidades del Sector Publico aseguraran el acceso de los ex - servidores
publicos a la documentacion pertinente que les fuera exigida por el control posterior. Los que
incumplieren lo dispuesto en el presente articulo, seran pasibles a las sanciones establecidas en
los articulos 1540, 1600 y 1610 del Cédigo Penal, respectivamente.

Articulo 37°.- El Control Posterior Interno o Externo no modificara los actos administrativos que
hubieren puesto término a los reclamos de los particulares y se concretara a determinar la
responsabilidad de la autoridad que los autorizé expresamente o por omision, si la hubiere.

Articulo 38°.- Los profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y
documentos que suscriban. También seran responsables los abogados por el patrocinio legal del
Sector Publico cuando la tramitacion de la causa la realicen con vicios procedimentales o cuando
los recursos se declaren improcedentes por aspectos formales.

Articulo 39°.- El juez o tribunal que conozca la causa al momento del pago del dafio civil
actualizara el monto de la deuda considerando, para el efecto, los parametros que el Banco Central
de Bolivia aplica en el mantenimiento de valor de los activos financieros en moneda nacional. Los
procesos administrativos y judiciales previstos en esta ley, en ninguno de sus grados e instancias
daran lugar a condena de costas y honorarios profesionales, corriendo éstos a cargo de las
respectivas partes del proceso.

Articulo 40°.- Las acciones judiciales y obligaciones emergentes de la responsabilidad civil
establecida en la presente Ley, prescribirdn en diez afios computables a partir del dia del hecho
que da lugar a la accién o desde la ultima actuacién procesal. El plazo de la prescripcién se
suspendera o se interrumpira de acuerdo con las causas y en la forma establecidas en el Cédigo
Civil. Para la iniciacién de acciones por hechos o actos ocurridos antes de la vigencia de la
presente ley, este término de prescripcion se computara a partir de la fecha de dicha vigencia.

-10 -



Ley 1178 — Ley de Administracién y Control Gubernamentales — SAFCO (20/07/1990)

CAPITULO VI
DEL FUNCIONAMIENTO DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Articulo 41°.- La Contraloria General de la Republica ejercera el Control Externo Posterior con
autonomia operativa, técnica y administrativa. A fin de asegurar su independencia e imparcialidad
respecto a la administracién del Estado, el presupuesto de la Contraloria, elaborado por ésta y
sustentado en su programacion de operaciones, sera incorporado sin modificacion por el Ministerio
de Finanzas al proyecto de Presupuesto General de la Nacion, para su consideracién por el
Congreso Nacional. Una vez aprobado, el Ministerio de Finanzas efectuara los desembolsos que
requiera la Contraloria de conformidad con los programas de caja elaborados por la misma.
Articulo 42°.- Para el ejercicio del Control Externo Posterior se establecen las siguientes
facultades:

a)

b)

La Contraloria podra contratar los servicios de firmas o profesionales calificados e
independientes u ordenar a las entidades del Sector Publico y a las personas comprendidas
en el articulo 50 de la presente Ley, la contrataciéon de dichos servicios, sefalando los
alcances del trabajo, cuando requiera asesoria o auditoria externa especializada o falten los
recursos profesionales necesarios para ejecutar los trabajos requeridos. En todos los casos la
contratacion se sujetara al reglamento que al efecto expida la Contraloria General.

Todo informe de auditoria interna o externa sera enviado a la Contraloria inmediatamente de
ser concluido, en la forma y con la documentaciéon que sefale la reglamentacion.

La Contraloria podra conocer los programas, las labores y papeles de trabajo de las auditorias
que realicen las entidades publicas y las firmas o profesionales independientes, sin afectar la
responsabilidad de los mismos.

La Contraloria podra examinar en cualquier momento los registros y operaciones realizadas
por las entidades sujetas al Control Gubernamental.

En caso de incumplimiento de los plazos y condiciones para la implantacion progresiva de los
sistemas en alguna de las entidades, el Contralor General de la Republica podra ordenar:
Congelamiento de cuentas corrientes bancarias de la entidad,;

Suspension de entrega de fondos por los tesoros del Estado o por cualquier organismo
financiador.

En caso de incumplimiento de la presente Ley por el servidor publico, el Contralor General de
la Republica de oficio o a peticion fundamentada de los Organos Rectores o de las
autoridades que ejercen tuicion, podrad recomendar al maximo ejecutivo de la entidad o a la
autoridad superior, imponga la sancién que corresponda segun el articulo 29° de la presente
Ley, sin perjuicio de la responsabilidad ejecutiva, civil y penal a que hubiere lugar.

En caso de responsabilidad ejecutiva determinada por el Contralor General de la Republica,
éste podra recomendar a la maxima direccién colegiada, siempre que no estuviere involucrada
en las deficiencias observadas, y a la autoridad superior que ejerce tuiciéon sobre la entidad, la
suspension o destitucion del principal ejecutivo vy, si fuere el caso, de la direcciéon colegiada,
sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar, informando a las
respectivas comisiones del H. Congreso Nacional.

Para el caso previsto en la ultima parte del articulo 36° de la presente ley, dentro de las
veinticuatro horas de la solicitud del Contralor acompafada de copia de la advertencia previa,
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el Fiscal del Distrito en lo Penal expedira mandamiento de apremio de acuerdo al Cédigo
Penal y su Procedimiento.

Articulo 43°.- Sin perjuicio de las acciones judiciales que seguiran oportunamente las entidades
publicas contra quienes incumplan las obligaciones contraidas, a pedido de la entidad o de oficio la
Contraloria General de la Republica con fundamento en los informes de auditoria podra emitir
dictamen sobre las responsabilidades, de acuerdo con los siguientes preceptos:

a) El dictamen del Contralor General de la Republica y los informes y documentos que lo
sustentan, constituiran prueba preconstituida para la accidon administrativa, ejecutiva y civil a
que hubiere lugar.

b) Con el dictamen de responsabilidad se notificara a los presuntos responsables y se remitira a
la entidad, de oficio, un ejemplar de todo lo actuado, para que cumpla lo dictaminado v, si
fuera el caso, requiera el pago de la obligacion determinada concediendo al deudor diez dias
para efectuarlo, bajo conminatoria de iniciarse en su contra la accién legal que corresponda.

c) En caso de que la entidad pertinente no hubiese iniciado el proceso administrativo o la accién
judicial dentro de los veinte dias de recibido el dictamen, el Contralor General de la Republica
o quien represente a la Contraloria en cada capital de departamento en su caso, instruira a
quien corresponda la destitucion del ejecutivo y del asesor legal principal iniciAndose contra
ellos la accién judicial a que hubiere lugar, subsistiendo la obligacion de las nuevas
autoridades por los procesos que originaron la destitucion de sus antecesores, bajo
apercibimiento de iguales sanciones.

Articulo 44°.- La Contraloria General de la Republica podra demandar y actuar en procesos
administrativos, coactivos fiscales, civiles y penales relacionados con dafios econdmicos al Estado.
Su representacion sera ejercida por el Contralor General de la Republica o por quienes
representen a la Contraloria en cada capital de departamento, los que tendran poder para delegar
estas facultades.

Articulo 45°.- La Contraloria General de la Republica propondra al Poder Ejecutivo, para su
vigencia mediante Decreto Supremo, la reglamentacion concerniente al Capitulo V
"Responsabilidad por la Funciéon Publica" y al ejercicio de las atribuciones que le han sido
asignadas en esta ley.

Articulo 46°.- La Contraloria General de la Republica sélo ejercera las funciones que
corresponden a su naturaleza de Organo Superior de Control Gubernamental Externo Posterior
conforme se establece en la presente ley Al efecto, coordinara con el Poder Ejecutivo la
eliminacién o transferencia de cualquier otra competencia o actividad que haya venido ejerciendo.

CAPITULO VI
DE LA JURISDICCION COACTIVA FISCAL

Articulo 47°.- Créase la jurisdiccion coactiva fiscal para el conocimiento de todas las demandas
que se interpongan con ocasion de los actos de los servidores publicos, de los distintos entes de
derecho publico o de las personas naturales o juridicas privadas que hayan suscrito contratos
administrativos con el Estado, por los cuales se determinen responsabilidades civiles definidas en
el articulo 31° de la presente Ley. Son contratos administrativos aquellos que se refieren a
contratacion de obras, provision de materiales, bienes y servicios y otros de similar naturaleza.
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Articulo 48°.- No corresponden a la jurisdiccién coactiva fiscal las cuestiones de indole civil no
contempladas en el articulo 47° ni las de caracter penal, comercial o tributario atribuidas a la
jurisdiccion ordinaria y tributaria y aquellas otras que, aunque relacionadas con actos de la
administracion publica, se atribuyen por ley a otras jurisdicciones.

Articulo 49°.- Los conflictos de competencia que se suscitaren entre la jurisdiccidn coactiva fiscal y
otras jurisdicciones o tribunales seran resueltos conforme se determine en la ley a que se refiere el
articulo 51° de la presente Ley.

Articulo 50°.- La jurisdiccidon coactiva fiscal es improrrogable en razén de la competencia territorial
e indelegable. Su ejercicio por autoridades administrativas u otras, dara lugar a la nulidad de pleno
derecho de sus actuaciones y resoluciones.

Articulo 51°.- El Tribunal Coactivo Fiscal formara parte del Poder Judicial. Su organizacioén vy el
Procedimiento Coactivo Fiscal seran determinados mediante ley expresa, cuyo proyecto debera ser
presentado por el Poder Ejecutivo dentro de las treinta primeras sesiones de la proxima Legislatura
Ordinaria.

Articulo 52°.- Se eleva a rango de Ley el Decreto Ley 14933 de 29 de septiembre de 1977, s6lo en
lo correspondiente al Procedimiento Coactivo Fiscal, que regira en tanto entre en vigencia la ley a
que se refiere el articulo anterior, salvo los casos en apelacién que seran conocidos por el Tribunal
Fiscal de la Nacién.

CAPITULO VIII
ABROGACIONES Y DEROGACIONES

Articulo 53°.- Se abrogan las siguientes disposiciones:

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica de 5 de mayo de 1928.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Tesoro, D.S. 08321 de 9 de abril de 1968.

Sistema Financiero Nacional, D.L. 09428 de 28 de octubre de 1970.

Principios y Normas de Contabilidad Fiscal, D.S. 12329 de 1° de abril de 1975.
Control Previo Externo, Ley 493 de 29 de diciembre de 1979.

D.L. 18953 de 19 de mayo de 1982.

— e e e

Articulo 54°.- Se derogan las siguientes disposiciones:

f  Ley Organica de Presupuesto de 27 de abril de 1928, excepto los articulos 7°, 47°, 48°,
49°,50°y 51°.

f  Ley Organica de la Contraloria General de la Republica con excepcion de los articulos 3°,
4° sin el inciso b) y 5° asimismo la Ley del Sistema de Control Fiscal, con excepcion del
articulo 77°, correspondientes al D.L. 14933 de 29 de septiembre de 1977.

Articulo 55°.- Se derogan las disposiciones contrarias a la presente Ley contenidas en las que se
indican y en toda otra norma legal:

f Organizacion del Instituto Superior de Administracién Publica, D.S. 06991 de 10 de
diciembre de 1964.

f  Ley de Organizacion Administrativa del Poder Ejecutivo, D.L. 10460 de 15 de septiembre
de 1972.

f  Ley Organica del Ministerio de Planeamiento, D.L. 11847 de 3 de octubre de 1974.
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f  Ley del Sistema de Personal y de Carrera Administrativa, D.L. 11049 de 24 de agosto de
1973 y las modificaciones introducidas por el D.S. 18850 de 5 de febrero de 1982.

Ley del Sistema Nacional de Planeamiento, D.S. 11848 de 3 de octubre de 1974.

Ley del Sistema Nacional de Proyectos, D.L. 11849 de 3 de octubre de 1974.

Ley Orgénica del Banco Central de Bolivia, D.L. 14791 de 1° de agosto de 1977.
Imprescriptibilidad de las deudas al Estado, D.L. 16390 de 30 de abril de 1979.
Dolarizacién de acreencias del Estado, D.S. 20928 de 18 de julio de 1985.

Decreto Supremo 22106 de 29 de diciembre de 1988.

Decreto Supremo 22165 de 5 de abril de 1989.

ey e ey

Pase al Poder Ejecutivo para fines constitucionales.

Es dada en la Sala de Sesiones del Honorable Congreso Nacional, a los nueve dias del mes de
julio de mil novecientos noventa afios.

Por tanto, la promulgo para que se tenga y cumpla como Ley de la Republica.

Palacio de Gobierno de la ciudad de La Paz, a los veinte dias del mes de julio de mil novecientos
noventa afos.
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO|
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (FINALIDAD DE LAS NORMAS BASICAS).- Las presentes Normas Basicas tienen
por objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el
marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios
correspondientes.

ARTICULO 2. ( AMBITO DE APLICACION).- Las presentes Normas Basicas son de uso y
aplicacién obligatorias en todas las entidades del sector publico sefialadas en:

a. Los articulos 3° y 4° de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

b. EIl articulo 3° de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Ley N° 2104
Modificatoria a la Ley N° 2027.

ARTICULO 3. (EXCEPCIONES).- Los titulares de aquellos puestos elegidos por votacion nacional
o local, por atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Estado o leyes especificas al
Poder Legislativo, al Presidente de la Republica, al Poder Ejecutivo, al Poder Judicial o a la entidad
que corresponda, quedan exceptuados de las presentes Normas Basicas, en todo aquello que por
naturaleza de su ingreso a la funcién publica no les sea aplicable.

CAPITULOII

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

ARTICULO 4. (ORGANO RECTOR DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL).- El
Ministerio de Hacienda es el 6rgano rector del Sistema de Administracién de Personal, con
atribuciones basicas descritas en el articulo 20 de la Ley N°. 1178 ejercidas a través de su
organismo técnico especializado, el Servicio Nacional de Administracién de Personal (SNAP).

ARTICULO 5. (FUNCIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL).- El Servicio Nacional de Administracién de Personal tiene como misién promover y
regular la aplicacion del Estatuto del Funcionario Publico, el Sistema de Administracion de
Personal, la carrera administrativa, el desarrollo del servidor publico y el Sistema de Organizacion
Administrativa en el marco de la reforma institucional.

a. Revisar y actualizar periddicamente las presentes Normas Basicas con base al andlisis de
la experiencia de su aplicacion, las variaciones en el contexto socioecondémico, la dinamica
administrativa y el funcionamiento de los otros sistemas de administracion.
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Promover e impulsar la aplicacién del Estatuto del Funcionario Publico.
Administrar el Sistema Nacional de Registro de Personal de la Administracion Publica.

Implantar el Sistema Nacional de Capacitacién de la Administracion Publica, priorizando los
programas que demande la carrera administrativa.

Conducir el proceso de incorporacion de servidores publicos a la carrera administrativa.

Promover el desarrollo normativo relativo al Sistema de Administracién de Personal y la
Carrera Administrativa.

Administrar el régimen de Calificacion de Afios de Servicio de los funcionarios publicos.

Coordinar la implantacion del Sistema de Administracion de Personal con los Sistemas de
Programacion de Operaciones, Organizacion Administrativa y Presupuesto.

Dictar cuantas Resoluciones Administrativas sean necesarias para asegurar la correcta
aplicacion de los sistemas a su cargo.

Brindar asistencia técnica a las unidades de personal de las entidades publicas, a fin de
fortalecer su capacidad de gestion en el proceso de implantacion del Sistema de
Administracién de Personal y la Carrera Administrativa.

Proveer oportunamente a la Superintendencia de Servicio Civil la informacion necesaria
para desarrollar con eficiencia las funciones a su cargo.

Otras atribuciones que legalmente le sean conferidas.

ARTICULO 6. (OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS).-
Conforme a lo establecido en el articulo 2 de las presentes Normas Basicas, todas las instituciones
publicas deben:

a.

b.

Aplicar las disposiciones del Estatuto del Funcionario Publico, segun corresponda.

Implantar el Sistema de Administracion de Personal conforme a las presentes Normas
Basicas y bajo la orientacién del Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP).

Cumplir con las resoluciones emitidas por la Superintendencia de Servicio Civil en el
ambito de su competencia.

Desarrollar las actividades del proceso de incorporacion de servidores publicos a la carrera
administrativa, de acuerdo a las presentes Normas Basicas.

Solicitar y/o acogerse a los programas de asistencia técnica del Servicio Nacional de
Administracién de Personal

Realizar, bajo la orientacion del SNAP, investigaciones que determinen las necesidades
de capacitacién de los servidores publicos, en especial aquellos pertenecientes o
aspirantes a ingresar a la carrera administrativa.

Suministrar oportunamente todos los datos e informacion requerida por el Sistema de
Informacién de Administracién de Personal (SIAP).
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h. Dar oportunamente a la Superintendencia de Servicio Civil la informacién relativa a los
antecedentes, causales y procedimientos efectuados para el ingreso, permanencia y retiro
de los funcionarios publicos de carrera.

i. Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
de su entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema,
de manera tal que posibilite una gestion eficiente y eficaz de personal en su entidad.

Las entidades publicas tendran como odrganos operativos del Sistema de Administracion de
Personal a las Unidades de Personal.

El Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP), dictara mediante Resolucion
Administrativa, los lineamientos para el funcionamiento de las unidades de personal, a fin de
promover la capacidad técnica necesaria para el desarrollo del Sistema de Administracion de
Personal y de la Carrera Administrativa.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO|
CONCEPTO, COMPONENTES E INTERRELACION

ARTICULO 7. (CONCEPTO).- El Sistema de Administracion de Personal (SAP) es el conjunto de
normas, procesos y procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacién de las
disposiciones en materia de administracién publica de personal.

ARTICULO 8. (COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL).- El
Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:

= Subsistema de Dotacion de Personal

» Subsistema de Evaluacion del Desempefio
= Subsistema de Movilidad de Personal

+ Subsistema de Capacitacion Productiva

« Subsistema de Registro

ARTICULO 9. (CAPACIDAD RESOLUTORIA DEL SNAP).- El Servicio Nacional de Administracion
de Personal (SNAP), determinara los instructivos o guias procedimentales, la estructura de los
subsistemas definidos precedentemente, asi como los procedimientos que serviran de orientacion
descriptiva para llevarlos a cabo.

Los instructivos procedimentales seran aprobados mediante Resolucién Administrativa del SNAP.
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ARTICULO 10. (INTERRELACION CON OTROS SISTEMAS Y REQUISITOS PARA LA
IMPLANTACION).- El Sistema de Administracién de Personal se interrelaciona con todos los
Sistemas regulados por la Ley N° 1178, fundamentalmente con los siguientes:

a. Sistema de Programacion de Operaciones. Define la demanda de personal necesario para
el cumplimiento de los objetivos institucionales, constituyéndose en el sustento del
Subsistema de Dotacién de Personal.

b. Sistema de Organizacién Administrativa. Permite la identificacion de las unidades
organizacionales de una entidad, su jerarquia, funciones y competencias.

c. Sistema de Presupuesto. Prevé los montos y fuentes de los recursos financieros que, en el
marco de la politica salarial del Estado, leyes sociales y politicas institucionales, son
destinados a la remuneracion de los servidores de la entidad, asi como a la ejecucion de
programas de capacitacion.

Para la correcta implantacion del Sistema de Administracion de Personal, se precisa que estén
desarrollados e implantados en cada entidad los sistemas citados anteriormente.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 11. (CONCEPTO Y OBJETO).- El Subsistema de Dotacién de Personal es un conjunto
de procesos para dotar técnicamente de personal a la entidad, previo establecimiento de las
necesidades de personal identificadas y justificadas cualitativa y cuantitativamente a partir de la
Planificacion de Personal, en concordancia con la Planificaciéon Estratégica Institucional, la
Programacion Operativa Anual, la estructura organizacional y los recursos presupuestarios
requeridos.

Los objetivos de la dotacion de personal son:

a. Mejorar la gestion de personal en las entidades publicas, articulando las cualidades vy
calificaciones del personal con las funciones y responsabilidades especificas de cada
puesto de trabajo necesario.

b. Preservar los puestos necesarios para el logro de los objetivos institucionales y la calidad
de los servicios publicos.

ARTICULO 12. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION).- Los procesos que conforman
el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos;
Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna de Personal; Formulaciéon
del Plan de Personal; Programacion Operativa Anual Individual; Reclutamiento y Selecciéon de
Personal; Induccién o Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

ARTICULO 13. (PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS).- Los procedimientos para la clasificacion y valoraciéon de puestos en las entidades de
la Administraciéon Publica, seran determinados en su Reglamento Especifico, en el marco de las
directrices emitidas por el Servicio Nacional de Administracion de Personal.

|. Clasificacion
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La clasificacion de puestos es el ordenamiento de éstos en categorias, considerando su jerarquia
dentro de la estructura organizacional de la entidad.

Los puestos se clasificaran en las siguientes categorias:

a. Superior, comprende puestos que se encuentran en la cuspide de una entidad y son
responsables de su conduccion. Esta categoria esta conformada por el primer y segundo
nivel de puestos de la entidad.

En esta categoria se encuentran los funcionarios electos y designados, sefialados en el
Estatuto del Funcionario Publico.

b. Ejecutivo, comprende puestos cabeza de areas y unidades organizacionales dependientes
de puestos superiores. Esta categoria esta conformada por el tercer y cuarto nivel de
puestos de la entidad.

En el tercer nivel se encuentran los funcionarios de libre nombramiento. El cuarto nivel
corresponde al maximo nivel de la carrera administrativa establecida en la Ley del Estatuto
del Funcionario Publico y su reglamento.

c. Operativo, comprende puestos que desarrollan funciones especializadas, dependiendo de
puestos superiores o ejecutivos. Esta conformada desde el quinto al octavo nivel de
puestos de la entidad.

En esta categoria se encuentran los funcionarios de carrera administrativa y
comprende los niveles de profesional, técnico-administrativo, auxiliar y de
servicios, en forma descendente.

Los funcionarios de libre nombramiento ocuparan solamente puestos con funciones administrativas
de confianza y asesoramiento especializado y técnico, a los puestos de la categoria superior de
una entidad. El Ministerio de Hacienda anualmente determinara las directrices para su contratacién
conforme a las disposiciones emitidas por el Servicio Nacional de Administracion de Personal. En
ningun caso el numero de asesores por area excedera a la mitad de las unidades bajo directa
dependencia de ésta, a excepcion de los que estén sefalados por disposicion legal expresa,
homologada por el Ministerio de Hacienda.

En cada categoria, los puestos se agruparan en niveles (clases) constituidos por puestos de
naturaleza similar diferenciados por el grado de complejidad de las actividades asignadas.

El procedimiento de clasificacion de puestos debera servir como herramienta para el saneamiento
de la estructura de puestos de cada entidad, creando, siempre que sea posible el menor nimero
de niveles de puestos.

Il. Valoracion

La valoracién de puestos determina el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto de la
entidad, asignandole una remuneracion justa vinculada al mercado laboral nacional, a la
disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias del Estado.

a. El Servicio Nacional de Administracion de Personal conjuntamente el Ministerio de
Hacienda, desarrollara y administrard un sistema uniforme y equitativo de clasificacion,
valoracion y remuneracién de puestos para la administracion central, el que debera
incorporar indicadores econémicos oficiales, composicion y comportamiento de la mano de
obra en el pais, entre otros.
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Las entidades autarquicas y descentralizadas desarrollaran su sistema de remuneracion
conforme a los parametros emitidos por el Ministerio de Hacienda

b. Cada uno de los puestos del personal regular esta representado por un item, debidamente
numerado en la planilla presupuestaria y en la planilla de pago de sueldos, asimismo su
denominacién y remuneracién. El item numerado debera ser registrado en el Servicio
Nacional de Administracién de Personal.

c. Los itemes seran asignados en la planilla presupuestaria anual de la entidad a cada unidad
de la estructura organizacional. No podran transferirse itemes entre unidades, salvo que a
juicio de la maxima autoridad ejecutiva, no se afecten negativamente las metas de las
unidades involucradas. La transferencia de itemes debera ser oficializada mediante
disposicion expresa, emitida por autoridad competente.

I1l. Remuneracion

La remuneracioén sera fijada en funcion al valor del puesto. La informacién sobre remuneraciones
utilizara como instrumentos basicos la escala salarial y la planilla presupuestaria aprobadas para la
entidad.

a. Las prestaciones complementan la remuneracion, son comunes a los servidores publicos
independientemente del puesto que desempefian. Son de caracter obligatorio y estan
establecidas por las disposiciones legales vigentes en materia de Seguridad Social.

b. El servidor publico que sea promocionado percibira la remuneracién que corresponda a su
nuevo puesto a partir del momento que asuma sus funciones.

c. La planilla presupuestaria reflejara la estructura de puestos de la entidad, emergente de la
programacion de operaciones anual y en funcién a dicha estructura, considerara la
previsién de recursos necesarios para el pago de remuneraciones al personal.

d. Las entidades podran otorgar incentivos econémicos en coordinacién con el Organo Rector
del Sistema de Presupuestos, previa aprobacion del Ministerio de Hacienda, estos
incentivos deberan ser producto de los resultados emergentes de la evaluacion del
desempefio.

e. Con relacién a las remuneraciones, esta expresamente prohibido:

1. Ejercer méas de una actividad remunerada en la administracidn publica, excepto en
los casos de la catedra universitaria o docencia, profesionales médicos,
paramédicos y maestros del magisterio fiscal siempre que exista compatibilidad de
horarios.

2. Toda forma de remuneracion en especie y la concesién de todo tipo de subvencién
en servicios al personal de las entidades publicas.

3. Lacreacion de niveles salariales no previstos en la escala salarial aprobada.

4. La maxima autoridad ejecutiva de las entidades publicas que recluten, incorporen o
contraten a personal y dispongan su remuneracion, vulnerando los procesos que
comprende la dotacion de personal establecida en las presentes Normas Basicas
seran sujetos de responsabilidad civil por cargos de dafio econémico al Estado, sin
perjuicio de otras responsabilidades previstas por la Ley N° 1178.
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ARTICULO 14. (PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL).- La
cuantificacion de la demanda de personal consiste en prever y planificar, en cantidad y calidad, el
personal que requiere cada entidad para ser asignado a cada puesto de trabajo necesario. Debe
acompanar la planificacion institucional de largo plazo (estratégica) y la planificacion operativa de
corto plazo (anual).

La cuantificacion de la demanda de personal a largo plazo, permite identificar las necesidades de
personal para el cumplimiento de los objetivos establecidos en la planificacién estratégica, para el
establecimiento y gestion de planes de carrera y esta sujeta a la consideracion de los siguientes
lineamientos:

a. El procedimiento de cuantificacion de la demanda de personal debera tener como
fundamento el analisis de los procesos basicos llevados a cabo por la entidad para la
consecucién de sus objetivos estratégicos, lo que permitira determinar los puestos
efectivamente requeridos.

b. El Sistema de Organizacion Administrativa debera proveer ademas de la estructura
organizativa, la informacion relativa al alcance de los procesos basicos, tecnologia
utilizada, complejidad y caracteristicas.

c. La cuantificacion de la demanda de personal debera tomar en consideracion las
restricciones presupuestarias y las politicas que en materia de personal se dicten.

d. La determinacién del numero de personas efectivamente necesarias, se realizara con base
en la informacion anterior y en el analisis y determinacién de la carga de trabajo por
puesto.

e. Una vez definidos los puestos efectivamente necesarios y el numero de personas
requeridas para el cumplimiento de los objetivos institucionales a largo plazo, se podran
establecer los requerimientos de calidad para cada puesto y la programacion de técnicas y
acciones de gestion de personal que la situacién aconseje y que se incorporen en un plan
de personal.

La cuantificacion de la demanda en el corto plazo, permite identificar la contribucién de cada
puesto a los objetivos de la programacion operativa anual, ligdndolos al cumplimiento de los
objetivos estratégicos y a la permanencia del puesto. Sirve ademas para revisar periddicamente la
pertinencia de la cuantificaciéon de la demanda en el largo plazo.

La cuantificacion de la demanda de corto plazo, tomara en consideracion la programacion
operativa anual, la estructura organizativa definida y las modificaciones que hayan sido necesarias
en ambas. Se expresa en la Programacion Operativa Anual Individual.

ARTICULO 15. (PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL).- El
analisis de la oferta interna de personal consiste en relevar la informacién necesaria del personal al
interior de la entidad a objeto de determinar sus caracteristicas personales, educativas, laborales
(desempefio laboral) y potencialidades para desempefiar los puestos requeridos por la entidad.
Este proceso permitird por una parte, establecer la adecuacién persona-puesto y por otra, los
planes de carrera individuales que deben integrar la informacion necesaria para la elaboracion del
plan de personal y la toma de decisiones sobre las acciones de personal a seguirse.

El instrumento basico para el analisis de la oferta interna de personal es el inventario de personal
que debera ser elaborado en forma previa a la formulacion del plan de personal y actualizado en
funcioén de las necesidades de la organizacion.
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En caso de que el analisis de la oferta interna de personal no satisfaga las necesidades de la
entidad, los puestos seran cubiertos con personal externo en cumplimiento a la Ley del Estatuto del
Funcionario Publico.

ARTICULO 16. (PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL).- A partir de los
resultados de la comparacién de la cuantificacion de la demanda de personal en el largo plazo y
del analisis de la oferta interna de personal, se podra formular un plan de personal que exprese las
posibles decisiones que en materia de gestion de personal sean necesarias para el cumplimiento
de los objetivos institucionales y considere los siguientes aspectos:

a. Previsiones sobre posibles modificaciones de la estructura organizacional y puestos de
trabajo,

b. Estrategias para la reasignacioén o adecuacién de personal,
c. Estrategias de implantacion de la carrera administrativa y nuevas incorporaciones,
d. Estrategia de capacitacion institucional.

ARTICULO 17. (PROCESO DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL).-
Establecera y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan
de su desempefio, se constituye en la base para la evaluacién del desempefio y se tomara en
cuenta lo siguiente:

a. La determinacion de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se
esperan de su desempefo, se efectuaran siguiendo los lineamientos establecidos por el
Programa de Operaciones Anual conforme a los procedimientos disefiados por el Servicio
Nacional de Administracion de Personal.

b. La Programacién Operativa Anual Individual (POAI) de cada funcionario de carrera, una
vez aprobada, debera ser remitida a la Superintendencia de Servicio Civil con fines de
registro, asi como cualquier modificacion.

c. La programacion operativa anual individual contendra:

f  Identificaciéon: la denominacién, la dependencia, la supervision ejercida, la
categoria y la ubicacién del puesto dentro de la estructura organizacional de la
entidad.

f Descripcién: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones
especificas y continuas del puesto y los resultados esperados expresados en
términos de calidad y cantidad.

f Especificacion: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige
posea su ocupante.

Esta informacion estara expresada en forma escrita y sera ajustada al inicio de cada gestién en
funcion a la Programacion de Operaciones Anual.

El conjunto de las programaciones operativas anuales individuales de una entidad, constituyen el
Manual de Puestos de ésta.

ARTICULO 18. (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL).- El
reclutamiento de personal procura atraer candidatos idéneos a la Administracion Publica. Se
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fundamenta en los principios de mérito, competencia y transparencia, garantizando la igualdad de
condiciones de seleccion. Se realizara mediante convocatorias internas y externas.

La seleccién proveera a la entidad publica el personal idéneo y capaz de contribuir eficientemente
al logro de los objetivos institucionales.

I. Reclutamiento de Personal.- El reclutamiento comprende las siguientes etapas:

a) Pasos previos para llenar una Vacancia. La cobertura de un puesto vacante,
se producira en atencién a las demandas estimadas en la Programacion de
Operaciones Anual, en un plazo maximo de 30 dias calendario de declarado un
puesto vacante, debiendo al efecto la unidad encargada de la administraciéon de
personal, verificar la disponibilidad del item y en coordinacién con la unidad
solicitante, actualizar la Programacion Operativa Anual Individual del puesto a
cubrir.

b) Modalidades del Reclutamiento. El reclutamiento se podra realizar mediante
dos modalidades: Invitacion Directa o Convocatoria Publica.

1. Invitacién Directa: Sera efectuada a personas que rednan altos méritos
personales y profesionales, para cubrir puestos ejercidos por funcionarios
designados.

También se invitara directamente a personas de probada formacion
profesional, técnica, administrativa o auxiliar de libre nombramiento y de
apoyo directo, en el despacho de la maxima autoridad ejecutiva.

2. Convocatoria Publica: Los procesos de reclutamiento de personal,
deberan ser realizados mediante convocatorias publicas internas y/o
externas.

- La convocatoria interna estara dirigida exclusivamente a los
servidores publicos de la entidad, con fines de promocién o para
ser incorporado a la y sera publicada en lugar visible y de acceso
comun, si no calificara ninguno se procedera con la convocatoria
externa.

- La convocatoria externa estara abierta a la participacién tanto
de los servidores publicos de la entidad, como de personas ajenas
a la misma, dentro y fuera del sector publico. Sera publicada en la
Gaceta Oficial de Convocatorias y opcionalmente en medios
locales de difusion.

El reclutamiento de funcionarios interinos, con excepcion de los contratados para programas y
proyectos que se rige por disposiciones especificas, se efectuara de acuerdo a la modalidad que la
entidad elija para este tipo de servidores publicos, debiendo asegurarse que los candidatos
cumplan minimamente los requisitos y condiciones del puesto establecidos en la respectiva
Programacion Operativa Anual Individual.

c¢) Convocatoria. La convocatoria proporcionara informacion a los potenciales
postulantes sobre el puesto a cubrir, sus objetivos, sus requisitos, el plazo de
presentacion, asi como la forma y lugar de recepcién de postulaciones.
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La convocatoria se declarara desierta si no lograra atraer al menos a un postulante
que cumpla los requisitos exigidos por el puesto convocado. Si durante el proceso
de seleccién no calificara ningun postulante, se emitira una ampliaciéon o segunda
convocatoria.

La ampliacion de convocatoria correspondera cuando no se modifiquen los
requisitos de la primera convocatoria. La segunda convocatoria tendra lugar
cuando se modifiquen esos requisitos. En ambos casos se procedera con el
numero de postulantes que existiesen.

Il. Seleccién de Personal.- La seleccion de los servidores publicos y consecuente ingreso
a la funcién publica, se realizara sobre la base de su mérito, capacidad, aptitud,
antecedentes laborales y atributos personales, previo cumplimiento del proceso de
reclutamiento establecido en las presentes Normas Basicas.

La seleccion de personal busca proveer a la entidad del potencial humano que mejor
responda a las exigencias de los puestos establecidos en cada Programacién Operativa
Anual Individual (POAI).

La seleccion tiene las siguientes etapas:

a) Evaluacion. En el proceso de seleccion de personal se realizara la comparacion
del perfil del puesto con la capacidad de los postulantes para lograr los resultados
especificos y continuos a través de: evaluacion curricular, de capacidad técnica y
de cualidades personales. El resultado de cada una de estas etapas tendra
caracter publico.

b) Comité de Selecciéon. Como resultado del proceso de seleccién de personal se
determinara el ingreso de una persona a la entidad o la promocién del servidor
publico, para el efecto:

1. La seleccién de personal se llevarda a cabo por medio de la
conformacién de un Comité de Seleccion, compuesto por un representante
de la unidad encargada de la administracién de personal, un representante
de la unidad solicitante y un representante nominado por la maxima
autoridad ejecutiva.

2. ElI Comité de Seleccion, en forma previa a la convocatoria definira las
técnicas a utilizar, los factores a considerarse, los puntajes minimos a ser
alcanzados en cada fase del proceso y otros aspectos necesarios, los
mismos que deberan ser de conocimiento publico y estar sefialados
expresamente en el reglamento especifico de la entidad.

3. Para el proceso de reclutamiento y seleccién la entidad podra contratar
una empresa especializada, la misma que debera estar certificada vy
autorizada por la Superintendencia de Servicio Civil. En este caso la
maxima autoridad ejecutiva nominara a tres personas que conformaran el
Comité de Seleccién, que actuaran como contraparte, avalando el
proceso. Recomendandose que dos de los representantes del comité sean
funcionarios de carrera.

c) Informe de Resultados. Los resultados del proceso de seleccion seran
plasmados en un informe escrito, que elaborara el Comité de Seleccion para elevar
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a consideracion de la autoridad facultada para elegir al candidato y en el que se
sefialaran, como minimo, los siguientes aspectos:

- Numero vy lista total de postulantes.
- Técnicas de evaluacion y modalidad de calificacion.
- Nombres y calificaciones obtenidas por todos los postulantes.

- Lista de los candidatos elegibles en orden decreciente de
acuerdo con el puntaje de la calificaciéon obtenida.

- Conclusiones y recomendaciones.

El informe de resultados debera ser puesto a disposicion en la entidad, para todos
los que hubiesen postulado a una convocatoria, como garantia de la transparencia
del proceso y antes que la eleccién se realice a efecto del ejercicio del recurso de
revocatoria sefialado en las presentes Normas Basicas.

d) Eleccién. La autoridad facultada de la entidad tendra a su cargo la eleccion del
candidato que ocupara el puesto, basada en el informe de resultados, pudiendo
elegir entre los candidatos que mayor puntaje hayan obtenido y cumplan con los
requisitos del puesto, conforme a su reglamento especifico.

e) Nombramiento. Establecera oficialmente la relacion de trabajo entre la entidad
y la persona que ingresa a la misma, o con el servidor publico que fuera
promovido. En caso de existir recurso de revocatoria pendiente, una vez resuelto
éste se procedera al nombramiento correspondiente.

1. El nombramiento sera efectuado a través de disposicion expresa, emitida por
autoridad competente.

2. El nombramiento especificara el item que corresponde al puesto vacante que se
llena, no pudiendo el mismo ser utilizado para un puesto diferente.

3. El ejercicio de las funciones del puesto antes del nombramiento oficial esta
prohibido, bajo responsabilidad de quién lo autorice.

4. Antes de su nombramiento, el servidor publico debera presentar los documentos
que la entidad requiera para acreditar su situaciéon personal y profesional.

5. Para el caso de personal eventual, la relacion de trabajo se establecera mediante
el respectivo contrato, suscrito entre la entidad y el servidor publico contratado.

f. Posesion. El nombramiento de personal surtira efecto desde el momento de su posesién
por autoridad competente. Su retribucion se computara a partir de la fecha que asume
funciones.

ARTICULO 19. (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION).- Es el conjunto de acciones que
realiza el jefe inmediato superior para hacer conocer formalmente, en un corto periodo, al servidor
publico recién posesionado o que cambia de puesto: la misidn, los objetivos, las politicas, las
normas y reglamentos, los planes, los programas y actividades de la entidad y de la unidad a la
que se incorpora, asi como su correspondiente Programacion Operativa Anual Individual.
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La induccién tiene el objeto de reducir el tiempo y la tensidon que surgen como consecuencia de la
nueva condicién laboral, propiciando una adaptacién beneficiosa para el servidor publico y la
entidad.

a) Este proceso se deberad realizar inmediatamente después de efectuada la
posesién del servidor publico.

b) Periodo probatorio. El funcionario posesionado debera cumplir un periodo de
prueba, de acuerdo al siguiente detalle:

CATEGORIA NIVEL PERIODO DE PRUEBA
Superior 1° No tiene
2° No tiene
Ejecutivo 3° No tiene
4° Jefe De 3 meses
Operativo 5° Profesional De 3 meses
6° Técnico-Adm. De 3 meses
7° Auxiliar De 3 meses
8° Servicios De 3 meses

Los puestos comprendidos desde el primer al tercer nivel no se encuentran comprendidos en la .
Los puestos correspondientes desde el cuarto al octavo nivel estan comprendidos en la .

ARTICULO 20. (PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION).- Los servidores publicos
recién incorporados a la entidad y los promovidos, se sujetaran a una evaluacioén de confirmacion
en el puesto, y se realizara una vez que haya agotado el periodo probatorio. Esta evaluacion estara
a cargo del jefe inmediato superior.

a. El resultado de la evaluacién de confirmacion servira para determinar la continuidad del
servidor publico recién incorporado a la entidad, la continuidad del servidor publico
ascendido en un puesto o su ingreso a la .

b. El servidor publico evaluado podra ejercer su derecho a interponer el recurso de
revocatoria al resultado de la evaluacién de confirmacion, sujetandose al procedimiento
establecido al efecto en las presentes Normas Basicas.

c. En el reglamento especifico de la entidad se debera definir la metodologia, el
procedimiento y los formatos para ejecutar la evaluacion de confirmacion.

d. Elresultado de la evaluacion de confirmacion de los funcionarios de carrera sera registrada
en la Superintendencia de Servicio Civil.

-12-
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ARTICULO 21. (INTERINATO).- El servidor publico podra ejercer un puesto con caracter interino
cuando se produzca una vacante por renuncia, retiro, jubilacion u otras causas establecidas en las
presentes Normas, por un periodo maximo de 90 dias, que se estima tomara el proceso normal de
reclutamiento, seleccion y nombramiento del titular.

Es responsabilidad de la unidad encargada de la administracion de personal, tomar las previsiones
necesarias para que en el periodo citado se lleve acabo el respectivo proceso de dotacion.

También se podra ejercer un puesto en forma interina cuando se cubra una vacante de manera
temporal y hasta tanto su titular regrese a ocuparlo. Vencido el plazo para la reincorporacion del
titular y ante su ausencia injustificada, el puesto se declarara vacante, dando inicio al proceso
normal de reclutamiento, seleccion y nombramiento del nuevo titular. El servidor interino continuara
en el puesto hasta que se nombre al nuevo titular.

La remuneracion del servidor publico que cubra un puesto de mayor jerarquia en ausencia de su
titular, se calculara en base al sueldo de éste ultimo, si dichas funciones son cumplidas por un
periodo mayor a 15 dias habiles continuos, y de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria de la
entidad.

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 22. (CONCEPTO Y OBJETO).- La evaluacion del desempefio es un proceso
permanente que mide el grado de cumplimiento de la Programaciéon Operativa Anual Individual, por
parte del servidor publico en relacion al logro de los objetivos, funciones y resultados asignados al
puesto durante un periodo determinado.

Los objetivos de este subsistema son:

a. Evaluar a los servidores publicos de carrera en el desempefio de sus funciones y registrar
la productividad de los funcionarios publicos que no estan sujetos a la carrera.

b. Servir como un parametro de otorgamiento de incentivos.

c. Proveer de informacion para mejorar el desempefio de la entidad en términos de eficiencia,
honestidad, efectividad y calidad en el servicio.

d. Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.

e. ldentificar los casos de desempefio no satisfactorio para tomar medidas correctivas,
mismas que podran determinar la separacion de los funcionarios publicos de carrera
conforme al articulo 39 de la Ley del Estatuto de Funcionario Publico.

Como consecuencia de las evaluaciones los servidores publicos, podran recibir incentivos
econoémicos y psicosociales con base en los resultados de las evaluaciones de su desempefio que
reflejen indicadores de excelencia, idoneidad, capacidad, motivacion y eficiencia. La evaluacion del
desempefio para los funcionarios no comprendidos en la tiene caracter referencial y de registro.

ARTICULO 23. (OBLIGATORIEDAD DE EVALUACION DEL DESEMPENO).-
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a.

a) La evaluacion del desempefio de los funcionarios de carrera tiene caracter
obligatorio segun el articulo 27 de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico, se
realizara en forma periddica y se fundara en aspectos de igualdad de participacion,
oportunidad, ecuanimidad, publicidad, transparencia, mensurabilidad vy
verificabilidad.

b) Los procesos de evaluacion del desempefio se realizaran una o dos veces al
ano. Las fechas y bases para la evaluacion del desempeno deben estar
registradas previamente en la Superintendencia del Servicio Civil y ser de
conocimiento de los servidores publicos.

c) El incumplimiento de los procesos de evaluacion, generara responsabilidad
administrativa a la maxima autoridad ejecutiva de la entidad.

Los empleados no podran negarse a ser sometidos a un proceso de evaluacién del
desempefio, salvo en los casos fortuitos o de fuerza mayor debidamente justificados.

ARTICULO 24. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO).- Los
procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son: programacion y
ejecucion del desempefio.

ARTICULO 25. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO).-
La evaluacion del desempeino se iniciara con la programacién de la evaluacién, a cargo de la
unidad encargada de la administracion de personal de la entidad.

La programacion de la evaluacion del desempefo sera elaborada para cada gestion, en
concordancia con la politica institucional definida en esta materia; definira objetivos, alcance,
factores y parametros de evaluacion, instrumentos, formatos a emplear y plazos.

a.

Los factores de evaluacién seran establecidos considerando la categoria del servidor a
evaluar y guardando correspondencia con el contenido de la Programaciéon Operativa
Anual Individual. Estos factores deberan evaluar el cumplimiento de resultados y capacidad
de gestion.

Los parametros o grados de evaluacion son criterios a utilizar para la medicion de cada
factor, deberan ajustarse estrictamente a hechos objetivos y mensurables conforme a la
Programacion Operativa Anual Individual.

En el reglamento especifico de cada entidad se determinaran los factores, los
parametros o grados, el método, la técnica, los formatos y el procedimiento a
realizar, bajo las orientaciones del SNAP.

ARTICULO 26. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO).- El
proceso de ejecucion de la evaluacion del desempefio estara a cargo del jefe inmediato superior,
quién debera realizar la evaluacion del cumplimiento del POAI del servidor publico. Al respecto:

a) Se conformard un comité de evaluaciébn que estara integrado por un
representante de la maxima autoridad ejecutiva de la entidad, el encargado de la
unidad de personal y el jefe inmediato superior del funcionario a ser evaluado.

b) El jefe inmediato superior del funcionario a ser evaluado, para formar parte del
comité de evaluacion debera contar con una permanencia minima de tres meses
en el puesto, caso contrario la evaluacidén debera realizarla el superior jerarquico.
En caso de no existir un superior jerarquico, el proceso de evaluaciéon del
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desempefio se prorrogara previo conocimiento de la Superintendencia del Servicio
Civil.

c) El resultado obtenido por el servidor publico en la evaluacion del desempefio
podra ser: Excelente, Bueno, Suficiente y En Observaciéon. Estos resultados se
traduciran en reconocimientos o sanciones de acuerdo a lo siguiente:

1. Excelente: Tendra derecho a ser promovido horizontalmente,
previa comprobacion de sus méritos. Podra dar lugar, ademas, a la
otorgaciéon de un incentivo monetario de acuerdo a la politica y
disponibilidad presupuestaria de la entidad y a incentivos
psicosociales.

El funcionario publico de carrera que obtenga la calificacion de
excelente en su evaluacion, podra solicitar su transferencia a un
puesto de similar valoracion, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos en el articulo 30 de la Ley del Estatuto del
Funcionario Publico, que se ajuste a un plan de adecuacion y a un
programa de capacitacion definido por la entidad.

2. Bueno: Tendra derecho a la otorgacion de incentivos
psicosociales.

3. Suficiente: Tendra derecho a permanecer en el puesto. No dara
lugar a la otorgacion de ningun incentivo.

4. En Observacion: Dara lugar a que el servidor publico se sujete a
una nueva evaluacion del desempefio en un plazo no inferior a tres
meses Yy no superior a los seis meses siguientes. Dos
evaluaciones consecutivas "En Observacion" daran lugar a la
separacion del servidor de la entidad.

El Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal determinara en coordinacién con el
Organo Rector del Sistema de Presupuesto, las bases legales para el establecimiento de
incentivos econdémicos.

La entidad podra adoptar cualquier otro tipo de denominacién para esta escala de calificaciones,
cuidando unicamente mantener el principio que la sustenta, previa compatibilizacion técnica del
SNAP.

Los empleados evaluados podran presentar sus reclamos y peticiones al comité de evaluacién y a
las demas instancias que establece el Estatuto del Funcionario Publico y las presentes Normas
Basicas, cuando consideren que sus legitimos derechos han sido afectados en violacién a las
normas vigentes.

CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
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ARTICULO 27. (CONCEPTO Y OBJETO).- La movilidad es el conjunto de cambios a los que se
sujeta el servidor publico desde que ingresa a la Administracion Publica hasta su retiro, para
ocupar otro puesto en funcién a la evaluacion de su desempefio, su adecuacion a las
especificaciones de un nuevo puesto, a la capacitacion recibida y en funciéon a las demandas y
posibilidades presupuestarias de la entidad.

La movilidad se funda en la igualdad de oportunidad de participacion, la capacidad en el
desempefio y transparencia.

Son objetivos de este subsistema:

a. Propiciar la adecuacién permanente del servidor publico a las demandas institucionales,
buscando optimizar su contribucion a la sociedad, asi como potenciar su capacidad.

b. Permitir la separacion laboral de los funcionarios de comprobada ineficiencia.
c. Permitir la promocion de los servidores publicos de carrera.

ARTICULO 28. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL).- Los
procesos que conforman al Subsistema de Movilidad Funcionaria son: promocion, rotacion,
transferencia y retiro.

ARTICULO 29. (PROCESO DE PROMOCION).- La promocién es el movimiento vertical u
horizontal de un servidor publico dentro de la entidad.

a. La promocion vertical es el cambio de un servidor publico de un puesto a otro de
mayor jerarquia dentro de la misma entidad, implica mayores facultades y
remuneracion.

b. Para participar en el proceso de promociéon vertical, el servidor publico debera
presentarse a convocatorias internas y concursos en igualdad de condiciones.

c. La promocion vertical se realiza mediante los procesos de reclutamiento, seleccion y
nombramiento establecidos en las presentes Normas Basicas. Debera existir la
demanda claramente identificada en el marco del Sistema de Programacién de
Operaciones y Sistema de Organizacién Administrativa, y la disponibilidad efectiva
del puesto vacante.

d. Los servidores publicos que hayan sido promocionados, estaran sujetos al periodo
de confirmacion sefalado en las presentes Normas Basicas. En tanto no se realice
la evaluacion de confirmacion, éstos ocuparan el puesto con caracter interino. Si los
resultados de la evaluacion de confirmacién en el nuevo puesto no fueran
satisfactorios, el servidor publico sera restituido a su puesto anterior.

e. La promocion horizontal es la posibilidad del servidor publico de ocupar diferentes
grados dentro de un mismo nivel salarial, como resultadode una evaluacion del
desempefio excelente. La entidad en su reglamento especifico, definira el nimero de
grados o pasos.

ARTICULO 30. (PROCESO DE ROTACION).- La rotacion es el cambio temporal de un servidor
publico de una unidad de trabajo a otra, en una misma entidad para desempenfar un puesto similar.
No implica incremento de remuneracién ni cambio de residencia.
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La entidad programara la rotacion interna de su personal en la medida de sus necesidades y con el
proposito de facilitar su capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral.

ARTICULO 31. (PROCESO DE TRANSFERENCIA).- La transferencia es el cambio permanente
de un servidor publico de su unidad de trabajo a otra unidad de la misma entidad u otra entidad. Se
efectla entre puestos similares o afines. No necesariamente implica incremento de remuneracion y
debe prevalecer el consenso entre el servidor publico y las entidades involucradas.

ARTICULO 32. (PROCESO DE RETIRO)EI retiro es la terminacion del vinculo laboral que une a la
entidad con el servidor publico. El retiro podra producirse por cualquiera de las siguientes causales:

a.

Renuncia, entendida como el acto por el cual el servidor publico manifiesta voluntariamente
su determinacién de concluir su vinculo laboral con la entidad, en cuyo caso la decision
debera ser comunicada por escrito con una anticipaciéon minima de 15 dias calendario. Su
aceptacion sera por escrito dentro del citado plazo.

Jubilacién, cuando un servidor publico pasa del sector activo al pasivo conforme a las
disposiciones del régimen correspondiente.

Invalidez, es la incapacidad fisica calificada ante la pérdida de capacidad laboral,
determinada por las instancias legalmente autorizadas en el marco de las normas que
rigen la Seguridad Social.

Cuando la evaluacion de confirmacion sea negativa.

Cuando existan dos evaluaciones consecutivas de desempefio en observacion, segun lo
establecido en las presentes Normas Basicas y reglamentacion especifica de la entidad. La
decision de retiro debera ser comunicada al servidor publico por escrito y con una
anticipacién minima de 15 dias calendario.

Destitucion, como resultado de un proceso disciplinario por responsabilidad por la funcién
publica, proceso administrativo o proceso judicial con sentencia condenatoria ejecutoriada.

Abandono de funciones por un periodo de tres dias habiles consecutivos o seis
discontinuos, en un mes, no debidamente justificados.

Supresion del puesto, entendida como la eliminacién de puestos de trabajo, cuando éstos
dejen de tener vigencia como resultado de la modificacién de competencias o restricciones
presupuestarias a la entidad, traducidos en los Sistemas de Programaciéon de Operaciones
y Organizaciéon Administrativa, en cuyo caso se suprimira también el item correspondiente.

Si el servidor publico afectado cumpliera los requisitos en un puesto vacante, sera
asignado al mismo previo cumplimiento de los procesos establecidos en las presentes
Normas Basicas.

La decision de retiro por supresion del puesto, debera ser comunicada por escrito con una
anticipacién minima de 30 dias calendario.

Retiro forzoso, procedera cuando se produzcan las causales de incompatibilidad
establecidas en la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y en el Reglamento Interno de
la entidad.

También se considera retiro forzoso el originado en la reduccién de la remuneracion
previamente asignada, en cuyo caso el servidor podra o no acogerse al retiro.
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m. Prision formal del servidor publico, emergente de sentencia condenatoria ejecutoriada.
n. Rescision del contrato de trabajo del personal eventual.

La permanencia y el retiro de los funcionarios de carrera, estaran inexcusablemente condicionados
al cumplimiento de los procesos de evaluacion del desempefio conforme a las presentes Normas
Bésicas.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTICULO 33. (CONCEPTO Y OBJETO).- La capacitacién productiva es el conjunto de procesos
mediante los cuales los servidores publicos adquieren nuevos conocimientos, desarrollan
habilidades y modifican actitudes, con el propésito de mejorar constantemente su desempefo y los
resultados de la organizacion para una eficiente y efectiva prestacion de servicios al ciudadano.

Los objetivos que busca la capacitacion productiva son:

e Mejorar la contribucién de los servidores publicos al cumplimiento de los fines de la
entidad.

= Contribuir al desarrollo personal del servidor publico y prepararlo para la promocién en la
ARTICULO 34. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA).- EI
subsistema de capacitacion productiva comprende cuatro procesos: Deteccién de Necesidades de
Capacitacion, Programacion, Ejecucion y Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la
Capacitacion.

ARTICULO 35. (PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION).- La
deteccidén de necesidades identifica los problemas organizacionales y del puesto que perturban la
consecucion de los objetivos establecidos en la Programacion Operativa Anual y la Programacién
Operativa Anual Individual, a partir de la evaluaciéon del desempefio y otros medios derivados del
propio desarrollo de la entidad. La deteccidon de necesidades de capacitacion tendra caracter
inexcusable e integral y estara a cargo del jefe inmediato superior, bajo los lineamientos
establecidos por la unidad encargada de la administracion de personal.

ARTICULO 36. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION).- La programacion de
la capacitacién se sustentara en la deteccién de necesidades de capacitacion y establecera:
objetivos de aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de capacitacién, técnicas e
instrumentos, destinatarios, duracion, instructores, criterios de evaluacion y los recursos necesarios
para su ejecucion.

Ademas se debera considerar

a. Las becas para cursos a desarrollarse dentro o fuera del pais, que deberan estar
considerados en el programa de capacitacién de la entidad.

b. Las politicas y el procedimiento para la otorgacion de becas, deben estar definidas en el
reglamento especifico de la entidad, priorizando al personal de carrera.
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c. La entidad podra admitir pasantias de estudiantes y egresados destacados, o disponer la
participacion de sus servidores publicos con alto potencial de desarrollo en pasantias en
otras entidades u organismos nacionales e internacionales, de acuerdo a los
procedimientos que deberan ser establecidos en su reglamento especifico.

d. Las personas que accedan a una pasantia no recibirdn ninguna retribuciéon ni adquiriran
automaticamente condicién de funcionarios de carrera. El tiempo de la pasantia sera
considerada a favor en las convocatorias de personal publico, a las cuales postule el
pasante. Los funcionarios publicos mantendran su remuneracion.

e. El proceso de incorporacion de nuevos servidores publicos a la podra incluir dentro de sus
requerimientos programas especiales de capacitacion, previo al ingreso de los mismos a la

ARTICULO 37. (PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION).- La ejecucion del
programa de capacitacion estara a cargo de la entidad, del SNAP o de terceros, conforme a la
programacion y a los recursos presupuestados.

El SNAP establecera los procedimientos para el registro de organizaciones especializadas en
formacion y para la acreditacion de programas de capacitacion productiva dirigidos al Sector
Publico. Asimismo podra realizar el seguimiento de estos eventos para certificar el cumplimiento de
los objetivos establecidos.

ARTICULO 38. (PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION).- La evaluacion se
realizara al término de cada accién de capacitacion. En una primera intervencién, medira el
desempefio de los instructores, la logistica del evento y el grado de satisfacciéon de los
participantes para realizar los ajustes al contenido, las técnicas y los métodos empleados.

En una segunda intervencion, la evaluacion determinara el grado de cumplimiento de los objetivos
de aprendizaje en términos de los conocimientos y habilidades efectivamente aprendidas por los
participantes.

Las unidades encargadas de la administracion de personal realizaran la evaluaciéon de la
capacitacién tanto en cursos impartidos internamente como por terceros.

ARTICULO 39. (PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION).- La evaluacion de los resultados de la capacitacion debera determinar el nivel
de aplicacion efectiva de los conocimientos y habilidades adquiridas o el cambio del
comportamiento, expresadas en el logro de los objetivos del puesto, asi como su impacto en el
desempefio laboral. Esta evaluacion estara a cargo del jefe inmediato superior del personal
capacitado.

ARTICULO 40. (PARTICIPANTES DE LA CAPACITACION).- La participacion de los servidores
publicos en programas de capacitacion sera de caracter obligatorio o voluntario, segun el caso:

a. Los programas de capacitacion destinados a atender necesidades detectadas en la
evaluacion del desempefio, en el proceso de ingreso a la o emergentes de la actualizacion
en los procesos vinculados con el puesto de trabajo, tendran caracter obligatorio.

b. Los programas de capacitacion destinados a atender necesidades para el desarrollo
potencial de los servidores publicos, sera de caracter voluntario.

c. Los funcionarios de carrera deberan cumplir un minimo de 40 horas de capacitacién anual,
consideradas en la POAI y seran tomadas en cuenta en la evaluacién del desempefio. Los
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requerimientos individuales se reflejaran en el programa de capacitacién de la entidad,
conforme a su reglamento especifico y a las directrices emanadas por el SNAP, estando
sujetas a disposiciones presupuestarias vigentes. Estos programas tendran caracter
obligatorio para los funcionarios de carrera.

ARTICULO 41. (SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION)

I. El subsistema de capacitacion productiva se instrumentara a través del Sistema Nacional
de Capacitacion (SISNACAP).

El Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP), ejerce la rectoria del Sistema
de Administracion de Personal y tiene la atribucion de implantar el SISNACAP en la
administracion publica, conforme al inciso d) del Articulo 7° del Decreto Supremo 25156 de
4 de septiembre de 1998.

II. El Servicio Nacional de Administracién de Personal, definira las politicas dirigidas a
mejorar la eficiencia de la capacitacion, financiada con recursos distintos a los
presupuestados en la entidad.

lll. El Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP), definira el alcance,
organizacion y medios para instrumentar el SISNACAP.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

ARTICULO 42. (CONCEPTO Y OBJETO).- La informacion y registro, es la integraciéon y
actualizacién de la informacion generada por el Sistema de Administracién de Personal que
permitira mantener, optimizar y controlar el funcionamiento del Sistema. Estara a cargo de la
unidad encargada de administraciéon de personal de cada entidad.

El Subsistema de Registro tiene por objetivos:

a.

Registrar y controlar la informacién y acciones relacionadas con el personal de la entidad,
asi como los cambios que éstas generen.

Disponer de una base de datos que permita obtener informacion referente a la vida laboral
de los funcionarios publicos, que facilite la toma de decisiones.

Desarrollar un sistema de generacion de estadisticas e informacion, sobre las principales
caracteristicas de los recursos humanos de cada entidad publica.

Proveer al Servicio Nacional de Administracion de Personal informacién para la
actualizacién del Sistema de Informacién de Administracion de Personal (SIAP), que
permita evaluar el desarrollo de la funcion de personal en los sectores sujetos a la
aplicacién de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y las presentes Normas Basicas.

Las entidades publicas organizaran un registro en el cual se deje constancia de los antecedentes,
causales y procedimientos efectuados para el retiro de sus funcionarios
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de carrera y remitiran dicha informacion a la Superintendencia de Servicio Civil, conforme a
reglamentacion expresa, con el objeto de proveer la informacion necesaria para el tratamiento de
posibles impugnaciones de los funcionarios afectados, mediante recursos jerarquicos.

ARTICULO 43. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO).- El subsistema de registro
comprende los procesos de: generacion, organizacién y actualizacion de informacion relativa al
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal y la .

ARTICULO 44. (PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION).- Los documentos que
genera el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal son de dos tipos:

a.

Documentos individuales, que afectan la situacion de cada servidor publico, tales como
memorandum, calificacién de afos de servicio, solicitudes de vacacion e informes de
evaluacion del desempefio entre otros.

Documentos propios del sistema, que se generan como resultado de los procesos
desarrollados al interior de cada uno de los subsistemas o que constituyen herramientas de
orden metodolégico y procedimental para la unidad responsable de la administracién de
personal.

ARTICULO 45. (PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION).- La organizacion de los
documentos generados por el Sistema de Administracion de Personal se llevara a cabo
minimamente en los siguientes medios:

a.

b.

Ficha personal. Cada entidad abrira, actualizara y conservara una ficha personal del
servidor publico, en la cual se archivara la documentacion personal utilizada en el proceso
de seleccion, los documentos requeridos a tiempo de su ingreso a la entidad que acreditan
su situacion tanto personal como profesional; las acciones de personal y otros documentos
que conformen su historia funcionaria.

Las fichas personales se organizaran obligatoriamente en un archivo fisico y
conforme a las directrices emanadas por el SNAP, bajo los estandares del Sistema
de Informacion de Administracion de Personal, sin perjuicio de utilizar medios
informéticos. Este archivo tendra caracter confidencial y sera instalado en un lugar
seguro. El acceso a las fichas personales estara permitido sélo a su titular, al jefe
inmediato superior de éste y al personal encargado de su custodia.

Archivos fisicos, que seran de dos tipos: activo y pasivo

1. El archivo activo contendra las fichas personales de los servidores que se
encuentren en el ejercicio de un puesto.

2. El archivo pasivo contendra las fichas personales de los servidores que ya no
pertenezcan a la entidad. Estard centralizado en la unidad encargada de la
administracion de personal.

Documentos propios del sistema. La informacién generada por el funcionamiento del
sistema estara contenida en documentos clasificados por subsistemas y archivados para
facilitar su control y mantenimiento.

Corresponden a este tipo de documentos la planilla presupuestaria, planillas de
sueldos, las acciones de personal y todo otro documento técnico relativo a la
administracion de personal.
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d. Inventario de Personal. La entidad debera organizar y mantener actualizado un inventario
de personal con toda la informacién descriptiva y estadistica relativa a los servidores
publicos y a los procesos que se desarrollan en cada uno de los subsistemas, con el
propdsito de contar con informacién necesaria para la adopcion de decisiones, politicas en
materia laboral y los requerimientos de informacion del Servicio Nacional de Administracion
de Personal.

ARTICULO 46. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION).- La unidad encargada
de la administracion de personal actualizara permanentemente la informacion generada por el
Sistema, siendo también responsable de su custodia y manejo confidencial.

La entidad debera suministrar informacion al Servicio Nacional de Administraciéon de Personal, en
la forma , plazos y procedimientos establecidos por éste.

El SNAP administrara el Sistema de Informacién de Administracion Personal en base a la
informacioén generada por cada entidad.

ARTICULO 47. (SISTEMA DE INFORMACION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL)

I. El registro de servidores publicos se instrumentara a través del Sistema de Informacion
de Administracion de Personal (SIAP).

El Servicio Nacional de Administracion de Personal implantara y administrara el Sistema de
Informacién de Administracion de Personal en la Administracion Publica.

Il. El registro de servidores publicos se conformara con los resultados del Censo de
Empleados Publicos que debera realizar el Servicio Nacional de Administracion de
Personal.

lll. El Subsistema de Registro de las presentes Normas Basicas, alimentara al Sistema de
Informacién de Administracion de Personal (SIAP), administrado por el Servicio Nacional
de Administracion de Personal.

IV. La informacion del SIAP es confidencial, sélo se podra emitir informacién agregada y no
individual; salvo autorizacién del interesado.

TITULO TERCERO

CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 48. (ESTABLECIMIENTO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA).- La Ley N° 2027 del
Estatuto del Funcionario Publico, establece en su articulo 18 la , con el objetivo de promover la
eficiencia de la funcidén publica en servicio de la colectividad, el desarrollo laboral de sus
funcionarios de carrera y la permanencia de éstos condicionada a su desempefio. La se articula
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mediante el Sistema de Administracion de Personal, reglamentado en las presentes Normas
Basicas.

ARTICULO 49. (CARRERA ADMINISTRATIVA).- Para efectos de las presentes Normas Basicas,
se entendera como , al sistema que posibilita y promueve la creacion de una nueva cultura de
servicio publico, mediante programas de administracion de personal, orientados a la seleccion,
induccién, capacitacion, evaluacion, desarrollo, promocion, permanencia productiva y retiro digno,
de todo servidor publico de carrera.

ARTICULO 50. (CONDICION DE FUNCIONARIO DE CARRERA).- La condicién de ser funcionario
de carrera, esta protegido por el articulo 44 de la Constitucion Politica del Estado y se alcanza una
vez obtenido el numero de registro otorgado por la Superintendencia de Servicio Civil, previa
certificaciéon del Servicio Nacional de Administracion de Personal del cumplimiento de los requisitos
formales de incorporacion.

CAPITULO I
OBJETIVOS, ALCANCE Y EXCEPCIONES

ARTICULO 51. (OBJETIVOS).- El régimen de tiene como objetivos principales los siguientes:
a. Elfortalecimiento de los valores éticos.

b. La seleccion rigurosa del personal con base en los requerimientos institucionales, el mérito,
capacidad y probidad.

c. El otorgamiento de incentivos que estimulen la productividad, el desempefio, la
permanencia productiva y la estabilidad laboral del servidor publico en su puesto.

d. Elfortalecimiento de la profesionalizacion para el desarrollo del funcionario publico.

e. El establecimiento de opciones para el desarrollo de una carrera en el servicio publico.
f. El mejoramiento de la calidad en el ambiente de trabajo.

g. La prevision para el retiro digno del servidor publico de carrera.

ARTICULO 52. (ALCANCE).- La de acuerdo al Estatuto del Funcionario Publico, sus
modificaciones, su Reglamento, las presentes Normas Basicas y disposiciones complementarias,
se aplicaran a todos los servidores publicos cuyos puestos estén comprendidos en el cuarto (1V)
nivel jerarquico en linea descendente (Jefe de Unidad) en la entidad.

La normativa de la se aplicara al personal de la Administracion Publica que se desempefia en
puestos de carrera y que no pertenezcan a otras carreras publicas o grupos regulados por leyes
especiales.

ARTICULO 53. (EXCEPCIONES).- Quedan exentos del Régimen de , segun lo dispuesto en el
articulo 3° del Decreto Supremo N° 25749 Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico, los
servidores publicos de las carreras administrativas de las entidades auténomas, autarquicas y
descentralizadas que se encuentran sujetos a una propia regulada por legislacion especial, las
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mismas, se mantendran en su Régimen Especifico de conformidad con el Parrafo Il del Articulo 3°
de la Ley N° 2027 y la Ley N° 2104 Modificatoria a la Ley del Estatuto del Funcionario Publico.
Quedan excluidos de la , funcionarios de libre nombramiento que apoyan a la maxima autoridad
ejecutiva, que realizan funciones de caracter administrativo y de confianza al nivel superior, cuyo
numero y atribuciones serdn establecidos en las directrices emitidas por el Servicio Nacional de
Administracion de Personal.

ARTICULO 54. (DERECHOS, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES).- Los derechos, deberes e
incompatibilidades de los funcionarios publicos de , estan contenidos en la Ley N° 2027 del
Estatuto del Funcionario Publico asi como en su Decreto Reglamentario.

CAPITULO 1lI
INGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 55. (CONDICIONES PREVIAS).- El ingreso de funcionarios a la , podra iniciarse una
vez que la entidad haya cumplido con los requisitos para la implantacién del Sistema de
Administracion de Personal, establecidos en las presentes Normas Basicas y que cuente con su
reglamento especifico.

ARTICULO 56. (REQUISITOS).- Todo ciudadano sin discriminacion alguna, puede aspirar a
desempefiar un puesto de carrera siempre y cuando reuna los requisitos establecidos en el
Estatuto del Funcionario Publico, su Reglamento y las presentes Normas Basicas, en cumplimiento
a lo siguiente:

a. Estar en pleno goce de los derechos civiles y politicos.

b. Poseer capacidad para el buen desempefo del puesto, la cual sera demostrada en los
concursos realizados mediante convocatorias internas y/o externas.

c. No haber sido condenado a pena corporal, salvo rehabilitacién concedida por el Senado, ni
tener pliego de cargo o auto de culpa ejecutoriado, ni estar comprendido en los casos de
exclusion e incompatibilidades establecidos por Ley.

d. Ser nombrado por autoridad competente.

e. En caso de ser seleccionado, cumplir satisfactoriamente con el periodo de prueba
establecido, salvo si se trata de reingreso a la carrera, en un puesto similar al que
originalmente ocupada el interesado.

ARTICULO 57. (FUNCIONARIOS RECONOCIDOS EN LA CARRERA ADMINISTRATIVA)

I. De acuerdo a las disposiciones de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y
su Decreto Reglamentario N° 25749, seran reconocidos como funcionarios de carrera, los
servidores publicos que, a la fecha de vigencia de la citada Ley se encuentren
comprendidos en las siguientes situaciones:

a) Desempefio de la funcion publica en la misma entidad, de manera
ininterrumpida por cinco o mas afos, independientemente de la fuente de su
financiamiento, salvo lo dispuesto en el inciso b) del presente articulo.

_24 -



Normas Basicas — Sistema de Administracion de Personal (DS-26115)

b) Desempefio de funciones en la misma entidad, de manera ininterrumpida, por
siete afios 0 mas para funcionarios que ocupan puestos del maximo nivel
jerarquico (cuarto nivel) de la , independientemente de la fuente de su
financiamiento.

c¢) Los que actualmente formen parte de una establecida.

d) Aquellos que actualmente desempefen una funcién publica y hubiesen sido
incorporados a través del Programa de Servicio Civil, independientemente de su
fuente de remuneracion.

II. Podran asimilar la condicién de funcionarios de carrera, previa convalidacion de su
proceso de vinculaciéon con la administracién publica por parte de la Superintendencia de
Servicio Civil, aquellos servidores que hayan sido incorporados al servicio publico, en los
ultimos cinco afios a través de procesos de convocatorias publicas competitivas, acordes
con los principios previstos en el Estatuto del Funcionario Publico.

[ll. Para dar cumplimiento a los puntos | y Il, sélo podran ser incorporados a la aquellos
dependientes que presenten renuncia voluntaria a su puesto, y sean liquidados de acuerdo
al régimen laboral a que tengan derecho continuando en sus funciones, quedando sujetos
al Estatuto del Funcionario Publico, sus disposiciones reglamentarias y las presentes
Normas Basicas, manteniendo su antigiedad uUnicamente para efectos de calificacion de
afnos de servicio.

ARTICULO 58. (CONDICIONES PARA LA PERMANENCIA EN LA CARRERA
ADMINISTRATIVA).- Los funcionarios anteriormente sefialados y que cumplan con las condiciones
establecidas para cada caso, a la fecha de vigencia del Estatuto del Funcionario Publico, seran:

a. Incorporados por Unica vez a la .

b. Su estabilidad laboral, estara sujeta a la evaluacion del desempefio a ser realizada en un
plazo maximo de un afo a partir de su incorporacién a la , en el marco de los procesos
establecidos en las presentes Normas Basicas.

c. Los funcionarios que cumplan con las condiciones para el ingreso a la , pero que su perfil
personal no guarde relacién con los requisitos del puesto de carrera que ocupa, podran ser
transferidos a otro puesto perteneciente a la .

ARTICULO 59. (FUNCIONARIOS NO RECONOCIDOS POR LA CARRERA ADMINISTRATIVA).-
a. Los funcionarios publicos que actualmente desempefien sus funciones en puestos
correspondientes a la y cuya situacion no se encuentre comprendida en el articulo 57 de las

presentes Normas Basicas, seran considerados funcionarios provisorios y tendran la
oportunidad de ingresar a éstos mediante los procesos de convocatorias internas.

b. Los servidores que hayan cumplido mas de 3 afios en servicio ininterrumpidos y que no
posean nombramiento regular de la entidad, tendran la oportunidad de presentarse a un
proceso de convocatoria interna.

ARTICULO 60. (OTRAS PERSONAS QUE PRESTAN SERVICIOS AL ESTADO).- No estan
sometidos a la Ley del Estatuto del Funcionario Publico ni a las presentes Normas Basicas,
aquellas personas que con caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos o
especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus derechos y
obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyo
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procedimiento, requisitos, condiciones y formas de contratacion se regulan por las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

El personal eventual contratado para programas y proyectos, esta exceptuado del alcance del
presente articulo.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO GENERAL DE INCORPORACION

ARTICULO 61. (FORMALIZACION DE LA CONDICION DE FUNCIONARIO DE CARRERA).- A
los fines de formalizar la condicién de funcionario de y de acuerdo a las condiciones sefialadas en
el capitulo anterior:

a. Las entidades determinaran los servidores publicos que adquieren la condicion de
funcionario de , auxiliandose para ello con la informacién generada por la Unidad de
Calificacion de Afnos de Servicio.

b. Las unidades de personal deberan conformar una "ficha personal” por cada funcionario de
carrera, con el contenido documental que cumpla los requisitos establecidos en el articulo
56 y condiciones de las presentes Normas Basicas. La documentacion debera ser
evaluada, verificada y avalada por la Direccion Administrativa de cada entidad, bajo
responsabilidad de la maxima autoridad ejecutiva sobre la veracidad de los documentos
exigidos.

c. El Servicio Nacional de Administracién de Personal recepcionara la documentacion
contenida en las fichas personales y emitira los certificados de cumplimiento de requisitos
previo registro en la Superintendencia de Servicio Civil y numero asignado por ésta.

ARTICULO 62. (SEGUIMIENTO Y MONITOREO).- El Servicio Nacional de Administracion de
Personal, realizard un proceso de supervision periédica y monitoreo de las actividades de
incorporacion de servidores publicos a la .

CAPITULOV

MOVILIDAD DE LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA

ARTICULO 63. (ESTABILIDAD LABORAL).- La permanencia y el retiro de los funcionarios de
carrera estaran condicionados a los procesos de evaluacion del desempefio conforme al Estatuto
del Funcionario Publico y las presentes Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal y disposiciones reglamentarias.

ARTICULO 64. (CAUSALES DE RETIRO).- Las causales de retiro de los funcionarios de carrera,
estan reguladas por la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

El retiro discrecional de los funcionarios de carrera, esta prohibido en el articulo 44° de la Ley
N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
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ARTICULO 65. (REINGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA).- El funcionario de carrera
que haya quedado cesante por haber sido suprimido su puesto, por efecto de reorganizacién de la
entidad a la que pertenecia, de reubicacién de funciones, de insuficiencia financiera o de otra
medida de interés institucional, tiene derecho a su reingreso a la entidad u otra entidad en el mismo
nivel de puesto que ocupaba o a otro puesto para el cual reuna las condiciones requeridas, con
preferencia a cualquier otro aspirante a dicho puesto, manteniendo su condicién de funcionario de
carrera.

ARTICULO 66. (MOVIMIENTO TEMPORAL DE UN FUNCIONARIO DE CARRERA).- El
funcionario de carrera que fuera ascendido temporalmente a un puesto de libre nombramiento,
conservara su condicion de funcionario de carrera, debiendo incorporarse nuevamente a su puesto
de carrera o a otro de igual categoria, cuando cese en sus funciones de libre nombramiento.

TITULO CUARTO

CAPITULO|
RECURSOS DE REVOCATORIA

ARTICULO 67. (REVOCATORIA).- Cualquier persona, sea servidor publico o no, podra hacer uso
del recurso de revocatoria por escrito y fundamentando su posiciéon en primera instancia.

Son causas para interponer el recurso de revocatoria, el trato discriminatorio o injusto, infraccién a
la normatividad que rige la Ley del Estatuto del Funcionario Publico, las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal en el sector publico y demas disposiciones en vigencia
sobre la materia.

ARTICULO 68. (TRAMITE DEL RECURSO DE REVOCATORIA).- El tramite del recurso de
revocatoria en primera instancia seguird el siguiente procedimiento:

I. Las personas que no sean servidoras de la entidad, podran interponer el recurso de
revocatoria ante la misma autoridad que hubiere dictado el informe de resultados, cuando
habiendo participado en una convocatoria, considere que su resultado es adverso por
cualquiera de las causas sefialadas en el articulo anterior.

Il. Los servidores publicos podran impugnar e interponer el recurso de revocatoria, ante la
misma autoridad que hubiere dictado el informe de resultados o emitido las acciones de
personal, cuando consideren que el resultado de los procesos emergentes de la aplicacion
del Sistema de Administracion de Personal le son adversos por alguna de las causas
sefialadas en el articulo anterior.

ARTICULO 69. (PLAZO PARA INTERPONER EL RECURSO DE REVOCATORIA).- El recurso de
revocatoria sera interpuesto dentro de los tres dias habiles seguidos a la disponibilidad vy
conocimiento del informe de resultados y de comunicadas las acciones de personal, debera
resolverse dentro del término de los ocho dias habiles a su presentacion y pronunciarse una nueva
resolucion ratificando o revocando la primera.

ARTICULO 70. (EFECTOS DEL RECURSO DE REVOCATORIA)
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I. Si el recurso fuere declarado procedente y revocado, se anulara lo obrado y se
repondra el proceso a partir del vicio mas antiguo.

II. Habiéndose interpuesto el recurso de revocatoria no podra realizarse ninguna
eleccion.

ARTICULO 71. (RECURSO JERARQUICO)

I. Los servidores publicos podran en caso de denegatoria del recurso de revocatoria
por la autoridad administrativa correspondiente e inferior, interponer el recurso
jerarquico ante el Superintendente de Servicio Civil, quién se pronunciara mediante
resolucién administrativa en unica y ultima instancia, sin lugar a recurso
administrativo  ulterior, salvando los derechos de los impetrantes a la via
correspondiente.

Il. El recurso sera interpuesto conforme a disposicidon reglamentaria de la
Superintendencia de Servicio Civil.



ANEXO N° 3
ORGANIGRAMA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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ANEXO N° 4

GLOSARIO

Constitucion Politica del Estado

Es la ley suprema del ordenamiento juridico nacional. Los principios, garantias y derechos
reconocidos por la CPE, no pueden ser alterados por las leyes que regulen su ejercicio ni

necesitan de reglamentacion previa para su cumplimiento

La Ley 1178
Es una norma que fue promulgada en fecha 20 de julio de 1990, que:

— Expresa un modelo de administracion para el manejo de los recursos del Estado.

— Establece sistemas de administracion financiera y no financiera, que funcionan de
manera interrelacionada entre si y con los sistemas nacionales de Planificacion e
Inversién Publica.

— Establece el régimen de responsabilidad de los servidores publicos por el desempefio

de sus funciones.

Normas Basicas

En términos generales son criterios reguladores, directrices o lineamentos basicos conformados
por procesos y procedimientos elementales que permiten la aplicacion de disposiciones legales,
administrativas y técnicas en una materia especifica.

Sirven como marco de referencia e instrumento de regulacién de los SAYCO, en el contexto del
ordenamiento juridico-administrativo Sigente en el pais.

Cada uno de los sistemas de administracién financiera y no financiera tiene una norma bésica.

Objeto de las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal (NB-SAP)
“Las NB-SAP tienen por objeto regular el Sistema de Administracién de Personal y la Carrera
Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del Estado, Ley N° 1178 SAFCO, Ley N°

2027 Estatuto del Funcionario Publico (EFP) y Decretos Reglamentarios correspondientes”2.

Reglamento Especifico

Es el documento institucional en el que se particularizan los principios, procesos, previsiones,
métodos y responsabilidades establecidos en las Normas Basicas.

Asi también, un reglamento especifico regula y operativiza el funcionamiento de un determinado

SAYCO, adecuando a su entidad las disposiciones contenidas en las Normas Basicas.



Cabe subrayar ademas, que un Reglamento Especifico imprescindiblemente debe contar con
instrumentos que operativicen los subsistemas del SAYCO. Estos instrumentos podran ser
manuales, métodos, procedimientos, matrices (formatos), cuadros,

1 Arts. 228° y 229° CPE Ley N° 1615 de 6/Feb/95

2 Art. 1° NB-SAP

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) y su
objetivo

Es el documento-guia de la entidad, cuyo objetivo es la implantacién de reglas, procesos y
procedimientos del Sistema de administracién de Personal y la Carrera Administrativa.

El RE-SAP debe estar organizado internamente en titulos, capitulos y articulos correlativos.

Su contenido basico, debera estar de acuerdo con la Guia emitida por el Servicio Nacional de
Administracion de Personal (SNAP), aprobada a través de resolucion administrativa No. 048/02
de 29 de noviembre de 2002.

Es importante sefialar que todas las entidades publicas que cuentan con una Carrera
Administrativa con Legislacién Especial, deben regular en su RE-SAP, todos los aspectos
relativos a dicha Carrera, desde su incorporacion, requisitos, condiciones, alcance, y movilidad
funcionaria, hasta los Recursos de Revocatoria y Jerarquico.

Queda claro en consecuencia, que el Estatuto del Funcionario Publico (Ley N° 2027), tiene
competencia solo para las entidades que no tienen disposiciones especiales establecidas
respecto a la Carrera.

Asi también el D.S. N° 26319 referido a los Recursos de Revocatoria y Jerarquico es obligatorio
para todas las entidades sometidas al ambito de aplicacion de la Ley N°2027 y no asi para el

resto.

Reglamento Interno de Personal (RIP) y su objetivo

Es un instrumento complementario del Sistema de Administracion de Personal (SAP), cuyo
objetivo es establecer, normar y regular las relaciones de trabajo entre la entidad y sus
funcionarios, garantizando el desarrollo de la Carrera Administrativa, determinando
fundamentalmente derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades y todo aquello que
concierne al régimen laboral.

El RIP en consecuencia con el Estatuto del Funcionario Publico, pretende asegurar dignidad,
transparencia, eficacia y vocacion de servicio a la sociedad por parte de los servidores publicos
en el ejercicio de la funcién publica. Para llevar adelante este cometido plantea, entre otros

elementos, el Cddigo de Etica.



El Cédigo de Etica es la formulacion de normas de conducta humana aceptadas dentro la
cultura organizacional de cada entidad y que son parte de la filosofia institucional del Estado

boliviano.

Relacién entre las NB-SAP y el RE-SAP y la relacion entre el EFP y el RIP

Las NB-SAP constituyen el marco de referencia para la formulacién del RE-SAP. En ellas se
explicitan los fundamentos del Sistema de Administracién de Personal.

Vale decir que el RE-SAP es el instrumento operativo de las Normas Basicas, con sus
peculiaridades y diferencias respecto a cada entidad, siempre deben respetar el caracter
principista y legal de las NB-SAP.

Por otra parte, el Estatuto del Funcionario Publico constituye el marco de referencia para la
formulacion del RIP.

Vale decir que el RIP es el instrumento operativo del Estatuto del Funcionario Publico, que cada
entidad debe formular en funcion de su politica interna en materia de recursos humanos.

Ahora bien, la Ley N° 2027 (EFP) aprobada por el Congreso Nacional y el D.S. N°26115 (NB-
SAP) aprobado por el Poder Ejecutivo, son disposiciones que forman parte de la estructura
juridica del pais, mientras el RE-SAP y el RIP son instrumentos de la estructura normativa
interna de cada entidad.

NB-SAP D.S. N° 26115 ESTATUTO LEY N° 2027 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
RE-SAP RIP.
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