UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA

TRABAJO DIRIGIDO

“PROPUESTA DE ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL PARA EL SECTOR
PUBLICO EN EL MARCO DE LA LEY 1178”

Postulantes : Callisaya Copa Bladimir
Ochoa Peralta Rolando Eloy

Tutor Académico Lic. Macario Ortega M.
La Paz — Bolivia

2009




Agradecimientos

A Dios, Sefior supremo de sabiduria y amor,

A mis padres, quienes me infundieron la ética y el rigor que guian mi transitar por la vida,
A mis hermanas por confiar en mi.
A mi tutor, por su comprension durante el tiempo que le dediqué a este presente trabajo.

Gracias....

Atte. Rolando Eloy Ochoa Peralta

A Dios, Sefior supremo de sabiduria y amor,

A mis Padres, por darme la vida y mostrarme el camino de la verdad, el
amor y la superacion,

A mi Hijo por ser la fortaleza en el diario vivir y la razén de mi existir,

Al personal de la DIGENSAG, por haber guiado en todo momento para con
la realizacion del presente trabajo, con sus recomendaciones que siempre
fueron necesarias.

Gracias....

Atte. Bladimir Callisaya Copa



INDICE
CAPITULO |

GENERALIDADES

1. INTRODUGCCION oo,
1.1 ANTECEDENTES ..ottt
1.2  PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA  ...ooiiniiii e,
1.2.1 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA ....ooviiiieeiiieieeeee

1.2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA  ..iviiiiiii e,

1.3  OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION  ...ouiiniiieeeee e,
1.3.1  OBJETIVO GENERAL  ..oonieiie e

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS  ..ooiiieii e,

1.4  JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION oot
1.4.1 CONVENIENCIA oo

1.4.2 JUSTIFICACION PRACTICA oo

1.4.3 JUSTIFICACION TEORICA oo

1.5 METODOLOGIA DE INVESTIGACION ...ouiiniiiiiiee e,
1.5.1 METODOS DE LA INVESTIGACION .....couiiiiiiiiiiiiaee,

1.6 TECNICAS Y FUENTES DE LA INFORMACION ..o,
1.6.1 DETERMINACION DE LAS FUENTES DE INFORMACION ....
1.6.1.1 FUENTES PRIMARIAS ....oomiiiiiieeiee e

1.6.1.2 FUENTES SECUNDARIAS ..ot

1.6.2 TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION ...

1.7  ALCANCE DEL TRABAJO oot

CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1. PRINCIPALES DEFINICIONES ...,
2.1.1. ADMINISTRACION i
2.1.2. ADMINISTRACION DE PERSONAL ..o,
2.1.3. DEFINICION DE RECURSOS HUMANOS ..........c.ccceuvnnenn.
2.2 OTRASDEFINICIONES .. e
2.2, 0 SIS TEMA
2.2.2. EVALUACIONES DE DESEMPENO  .....cooviiiiiiiieeeei
2.2.3. PROCESO .o
2.2.4. PROCESO ADMINISTRATIVO ...
2.2.5. CAPACITACION ..o



2.3 SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION

DE PERS ON AL e 16
2.3.1 SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL ..., 16

2.3.2 SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO  ........ 17

2.3.3 SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL  ................. 17

2.3.4 SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA ... 18

2.3.5 SUBSISTEMADE REGISTRO ....ccociiiiiiiiiieee 19
CAPITULO 1l

MARCO LEGAL

3.1 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO ..., 20
3.2 LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL . 20
3.3 LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO  ................ 23
3.4 LEY 2104 MODIFICATORIA AL ESTATUTO DEL

FUNCIONARIO PUBLICO e 25
3.5 DECRETO SUPREMO N° 25749 REGLAMENTO AL ESTATUTO

DEL FUNCIONARIO PUBLICO  ....uiiiiieeie e 26
3.6 DECRETO SUPREMO N° 26115 NORMA BASICA DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL .. 26
3.7 REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL MINISTERIO DE

HACIEN D A 28
3.8 D.S. 29190 NORMA BASICA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION

DE BIENES Y SERVICIOS e 30
CAPITULO IV

PROGRAMACION Y DESCRIPCION DEL TRABAJO DE CAMPO

4.1

4.2

ETAPAS EN LA REALIZACION DEL TRABAJO DIRIGIDO ................ 33
4.1.1 ETAPA PREVIADE CAPACITACION ......cccooiiiiiiiiiiieiiinnneen, 33
4.1.2 APORTES A LA INSTITUCION PREVIO

AL TRABAJO DIRIGIDO ..o 33
ETAPA DEL TRABAJO DE CAMPO ..o 35
4.2.1 PROGRAMACION DEL TRABAJO  ..ooiiiiiiiiiieeeiee e, 35
4.2.2 CRONOGRAMA DE VISITA A LA UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS e 35

4.2.3 INSTRUMENTOS DE CONTROL UTILIZADOS  ................ 36



4.2.4 TECNICAS DE AUDITORIA OPERATIVA UTILIZADAS ........ 36

4.3 PROCEDIMIENTOS Y DESCRICION DEL TRABAJO

REALIZAD O e 37
4.4 CARACTERISTICAS DE LA PROPUESTA DE ACTUALIZACION

DE LA NORMA BASICA DEL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL . 39
CAPITULO V

RESULTADOS, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
5. RESULTADOS, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES  ........ 40
5.1 RESULTADOS ALCANZADOS ... 40
5.2. APORTES DEL PROCESO DE CONTROL ..., 40

5.2.1 APORTE ECONOMICO ... 40

5.2.2 APORTE LEGAL e 41

5.2.3 APORTE SOCIAL ..ottt 41

5.2.4. ANALISIS Y PROPUESTA COMPARATIVA DE LA NORMATIVA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ., 41
5.3 EXPERIENCIAS Y VALORACIONES PERSONALES.........ccooiiiiiinn. 119

5.3, 1 ESCASEZ o 120

5.3.2 REALIDAD o 120

5.3.3 CRECIMIENTO INDIVIDUAL e 120
5.4. DIFICULTADES Y FACILIDADES EN EL DESARROLLO DEL

TRABAI O o 121

5.4.1 DIFICULTADES e 121

5.4.2 FACILIDADES o 122
5.5  CONCLUSIONES .. i 122
5.6 RECOMENDACIONES e 123
7. BIBLIOGRAFIA e 126



1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

INDICE DE ANEXOS

CARTA DE ADMISION Y DESIGANACION DE UNIDAD

ASIGNACION DE TUTOR ACADEMICO UMSA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROPUESTA DE DECRETO SUPREMO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL

LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

LEY 2104 MODIFICACIONES A LA LEY 2027

DECRETO SUPREMO 26115 NORMA BASICA DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

DECRETO SUPREMO 25749 REGLAMENTO DE DESARROLLO
PARCIAL A LALEY N° 2027



W
L
2
Al
=
<C
(84
T
Z
o
O




“Propuesta de Actualizaciéon del Sistema de Administracién de Personal
Para el Sector Publico en el Marco de la Ley 1178”

CAPITULO |
GENERALIDADES
1. INTRODUCCION

Debido al mundo econdmico integrado que existe hoy en dia se ha creado la
necesidad de integrar metodologias y conceptos en todos los niveles de las diversas
areas administrativas y operativas, con el fin de ser competitivos y responder a las
nuevas exigencias, surge asi un nuevo concepto de actualizacion al sistema de
administracion del personal, donde se brinda un mayor control, eficacia y

responsabilidad.

Aungue la tecnologia y la informacién representan un gran factor para el desarrollo
del sector publico, existen muchas entidades publicas en las cuales este nuevo
enfoque de control y administracion, ya sea por motivos de cultura gerencial y
contable o por falta de formacién técnica profesional de sus administradores lo que
deja al pais rezagado frente a la competitividad mundial que se exige

permanentemente.

Siendo el Contador Publico un gran participe en la administracion de las entidades
publicas como asesor o consultor, es este profesional que debe adquirir el
compromiso de propender el desarrollo con la implantacion de nuevos conceptos;
como el de control interno moderno que seria de gran utilidad en la consecucion de
objetivos y metas institucionales sobretodo de las pequefias y medianas entidades
que son las mas urgidas de una adecuada asesoria operativa, financiera y normativa,

categorias que reune en su estructura conceptual y aplicativa el control interno.

En Bolivia el Ministerio de Hacienda se fundo el 19 de junio de 1826, mediante Ley
Reglamentaria Provisional; en el transcurso de su vida institucional este
portafolio de Estado sufrié varios cambios de nombre: Ministerio de Hacienda,

Finanzas Publicas, Ministerio de Finanzas y otros.

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda. 1
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Los objetivos que busca la administracién, se cumplan en aras del bienestar comun

buscando una adecuada gestion y control del servidor publico.

Por otra parte se pretende dar una herramienta de apoyo en el control Interno
personal, conforme a las caracteristicas a estudiarse y analizarse en la presente
memoria de Trabajo Dirigido para su adecuado disefio, interpretacion, implantacion y

evaluacion.

La comprensioén del control de personal puede asi ayudar a cualquier entidad publica
a obtener logros significativos en su desempefio con eficiencia, eficacia y economia,
herramientas indispensables para el analisis, toma de decisiones y cumplimiento de

metas.

1.1 ANTECEDENTES

La modalidad de graduacion, para optar el grado académico de Licenciado en
Contaduria Publica (Ex - Auditoria), denominado “Trabajo Dirigido” se cumple previa
designacion de un Docente Titular de la Carrera, por el Director de la Carrera, para
satisfacer la funcion de Tutor que orientara y supervisara el desarrollo del trabajo a

emprenderse.

Esta modalidad de graduacion consiste en realizar trabajos especializados (dirigidos)
con tutoria, en alguna de las diferentes entidades publicas y/o empresas privadas
previo convenio establecido con la (UMSA - Entidad Publica/Empresa), para cumplir

los siguientes objetivos:

a) Permitir la aplicacion de conocimientos, cientificos y tecnoldgicos.
b) Demostrar plenamente el nivel de conocimientos adquiridos durante la

formacion en el proceso ensefianza - aprendizaje.

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda. 2
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c) Evaluar la capacidad de adaptacion del Egresado - postulante de la carrera

de Contaduria Publica, a una realidad definida y concreta.

En el marco del convenio de Cooperacion Interinstitucional entre el Ministerio de
Hacienda y la Universidad Mayor de San Andrés y con el objetivo de desarrollar
actividades a través de programas y proyectos mediante practicas pre -
profesionales, Fuimos admitidos en el Ministerio de Hacienda, debiendo realizar el
presente Trabajo Dirigido en la Direccion General de Sistemas de Administracion

Gubernamental dependiente del Viceministerio de Presupuesto y Contaduria.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Los proceso establecidos en la Norma Bésica del sistema de Administracién
de Personal aprobada por D.S. N° 26115, no son aplicados plenamente
debido a la des actualizacion y fundamentalmente al dinamismo que implica la

administracion del Sector Publicé.

Este problema se ha caracterizado por:

e EI cambio del 6rgano rector de dicho sistema que en principio fuera
el SNAP, y mediante Decreto Supremo N° 27732 la DIGENSAG es el
actual érgano rector.

e Excesivo trabajo de compatibilizacibon de los Reglamentos
Especificos.

e Reducido personal en la Direccion.

¢ Limitada cantidad de profesionales especializados en la materia.

e Insuficiente participacion y coordinacion que permita un trabajo

integrado de actualizacién de las Normas Basicas.

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda. 3
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A raiz de estos factores no se llevo a cabo la actualizacion de la Norma
Basica, postergando el aporte d nuevos lineamientos y directrices que
hagan posible una administracion dinamica y que incluya politicas
apropiadas para el desarrollo del Personal en el sector Pablico.

Es muy importante recalcar que por la falta de actualizacién de las Normas
Basicas, se deja y vulnera la aplicacion de las mismas, distorsionandolas
por vacios y contradicciones que las mismas presentan.

Todas estas irregularidades causan el mal manejo, aplicacién e

implantacién del sistema.

1.2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

Teniendo las causales y argumentos expuestos anteriormente, la pregunta
gue formula el presente trabajo es:

¢La Norma Basica vigente del Sistema de Administracion de Personal
responde a las necesidades y exigencias actuales del sector publico, en
funcién del cumplimiento de los procesos y aplicacién de la Norma Basica en

Su conjunto?

1.3 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.3.1 OBJETIVO GENERAL:

El objetivo principal del trabajo dirigido es desarrollar una propuesta, que
ayude a incorporar bases, lineamientos, criterios y directrices al sistema de
administracion de personal para obtener calidad total, eficiencia, eficacia y
oportunidad para la correcta aplicacion del sistema en las Instituciones

Publicas.

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda. 4



“Propuesta de Actualizaciéon del Sistema de Administracién de Personal
Para el Sector Ptiblico en el Marco de la Ley 1178”

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Evaluar el actual sistema de administracién de personal.
e Actualizar el Sistema de Administracion de Personal.
e Estructurar el contenido de la norma y procesos de manera que sea
legible y comprensible para el servidor publico.
e Establecer la relacion existente entre el Estatuto del Funcionario
Publico, la Norma Bésica del Sistema de Administracion de Personal y

sus reglamentos.

1.4 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

1.4.1 CONVENIENCIA:

De acuerdo al convenio Interinstitucional suscrito entre El Ministerio de
Hacienda y la Universidad Mayor de San Andrés (UMSA) se admitiran en el
Ministerio de Hacienda estudiantes universitarios Egresados que realicen

tareas especificas en bien y favor del Ministerio.

En contraparte los estudiantes egresados al desarrollar las actividades
encomendadas por funcionarios del Ministerio de Hacienda, aplican los
conocimientos adquiridos durante su formacion académica universitaria. Por

esta razon, la conveniencia es mutua.

1.4.2 JUSTIFICACION PRACTICA:

De acuerdo con los objetivos planteados, la propuesta del presente trabajo
permitira constituir soluciones a los actuales problemas de la Administracion
Plblica, los cuales tienen como origen la desactualizacibn de la norma

respecto a la aplicacion y administracién del mismo.

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda. 5
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1.4.3 JUSTIFICACION TEORICA:

El presente trabajo busca mediante el andlisis y la aplicacion de principios y
conceptos fundamentales de administracion, proponer, en qué forma los
conocimientos teodricos adquiridos durante el transcurso de la formacion
académica se emplean para coadyuvar a la solucion de los diferentes
problemas que se presentan en una realidad tangible como ser la

administracién Publica.

METODOLOGIA DE INVESTIGACION

1.5.1 METODOS DE LA INVESTIGACION

e El desarrollo del presente trabajo de investigacion esta determinado por
métodos a utilizar y procedimientos a seguir, los cuales estan

enfocados fundamentalmente en la utilizacion del método cientifico. *

Desde el punto de vista cientifico describir es recolectar datos (para los
investigadores cuantitativos, medir; y para los cualitativos, recolectar

informacion). 2

Los métodos a emplearse son el inductivo, deductivo, analitico y el tipo de
estudio es el descriptivo, capaz de partir de especificaciones particulares o
generales y viceversa, a su vez identificando cada una de las partes que

conforman el todo.

! RODRIGUEZ, Francisco y OTROS. 1984. “Introduccion a la Metodologia de las Investigaciones Sociales”. La
Habana. Editora Politica.

2 KUPRAIN, A.P. 1978 “Problemas Metodolégicos del Experimento Social”. México Ed. Siglo XXI Pag. 8.

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda. 6



“Propuesta de Actualizaciéon del Sistema de Administracién de Personal
Para el Sector Publico en el Marco de la Ley 1178”

1.5.1.1 Inductivo

La induccién es ante todo una forma de raciocinio 0 argumentacion.
Por tal razon conlleva un andlisis ordenado, coherente y légico del
problema de investigacion, tomando como referencia premisas
verdaderas. Tiene como objetivo llegar a conclusiones que estén en
relacion con sus premisas como el todo esta con las partes.

A partir de verdades particulares, concluimos verdades generales. Este
método permite partir de la observacién de fendmenos o situaciones
particulares que enmarcan el problema de la investigacién y concluir

proposiciones que expliquen fenédmenos similares al analizado.

1.5.1.2 Deductivo

La deduccién va de lo general a lo particular. ElI método deductivo es
aquél que parte los datos generales aceptados como valederos, para
deducir por medio del razonamiento légico, varias suposiciones, es
decir; parte de verdades previamente establecidas como principios
generales, para luego aplicarlo a casos individuales y comprobar asi su
validez. El aplicar el resultado de la induccién a casos nuevos es

deduccion.

1.5.1.3 Anélisis

El analisis inicia su proceso de conocimiento por la identificacion de
cada una de las partes que caracterizan una realidad; de este modo
podr& establecer las relaciones causa — efecto entre los elementos que

componen su objeto de investigacion.

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda. 7
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1.5.1.4 Descriptivo

En base al objetivo planteado, y el enfoque ha utilizar la metodologia utilizada
es de caracter descriptivo; Puesto que se mide, evalla o recolecta datos
sobre diversos aspectos, dimensiones o componentes del fendbmeno a

investigar.

El valor del método descriptivo se centra en recolectar datos que
muestren un evento, una comunidad, un fenébmeno, hecho, contexto o
situacion que ocurre, la descripcion puede ser mas o menos profunda,
aunque en cualquier caso se basa en la medicion de uno o mas

atributos del fenémeno descrito. 3
El tipo de estudio aplicado es el “descriptivo” debido a que la
informacion contenida en este documento tiene como propésito dar un

panorama lo mas preciso posible de lo efectuado.

Ademas, el estudio descriptivo sirve para analizar como es y se
manifiesta un fendmeno y sus componentes, en este caso la ejecucion

del presente trabajo.

1.6 TECNICAS Y FUENTES DE LA INFORMACION

1.6.1 DETERMINACION DE LAS FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes de recoleccion de datos utilizados en el desarrollo del presente

trabajo son:

® Hernandez Sampieri, Metodologia de la Investigacién, Pag. 100; 121.

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda. 8



“Propuesta de Actualizaciéon del Sistema de Administracién de Personal
Para el Sector Publico en el Marco de la Ley 1178”

1.6.1.1 Fuentes primarias.- Constituyen la informacién oral o escrita
recopilada de forma directa, a través de relatos o escritos de un suceso

determinado

1.6.1.1.1 La entrevista.- Técnica que consiste en la recoleccién de
informacion de fuentes primarias, las cuales son de mayor relevancia y

confiabilidad. Por estar en directa relacion personal con los encargados.

1.6.1.1.2 La Encuesta.- “Consiste en la captacion consciente,
planeada vy registrada en cuestionarios de los hechos, opiniones,
juicios, motivaciones, situaciones, etc. A través de las respuestas
obtenidas al realizar la encuesta, que se realiza mediante cuestionarios

destinados a recabar respuestas escritas u orales.” *

1.6.1.1.3 Observacion Directa “IN SITU”.- La observacién consiste en
el registro sistematico, valido y confiable del comportamiento o
conducta manifiesta. Puede utilizarse como instrumento de medicion en
muy diversas circunstancias. °

“La observacion cientifica como método del conocimiento empirico, es
la percepcion dirigida a la obtencion da la Informacion sobre objetos y
fenbmenos de la realidad; constituye la forma mas elemental de
conocimiento cientifico y se encuentra en la base de los demas

métodos empiricos.”

* Arandia Saravia Lexin; METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION Y APRENDIZAJE; UMSA;
1989; Pags. 186, 187.

° Rodriguez Francisco; Barrios Irina; INTRODUCCIOM A LA METODOLOGIA DE LA
INVESTIGACION; Ed. La Habana- Cuba, 1995; pag. 40.

® Rodriguez Francisco; Barrios Irina; INTRODUCCION A LA METODOLOGIA DE LA
INVESTIGACION; Ed. La Habana- Cuba, 1995; pag. 122.

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda. 9
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1.6.1.2 Fuentes secundarias.- Constituyen la informacién oral o
escrita recopilada de forma indirecta, a través de relatos o escritos de

un suceso determinado.

1.6.1.2.1 Documental.- Proceso que implica la recoleccion de
informacion en base a datos ubicados en la bibliografia en general
como son las leyes, reglamentos, textos de consulta y otros; es decir
documentos pre- existentes.

Implicara la busqueda, recopilacion e investigacion de informacion y
documentacion, bibliografica (libros, periodicos, folletos, revistas,

boletines impresos en general, etc.).

1.6.2 TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

Las técnicas a utilizarse en la comprobacion del cumplimiento de control sirven
para realizar la evaluacion y obtener evidencia confiable y fidedigna de la
auditoria, que fundamente la informacion de los resultados en la etapa de

ejecucion para el informe final.

1.6.2.1 Andlisis Es el examen critico de una situacién por lo
general compleja, a partir de la separacion del todo en sus partes o
componentes, de una manera ordenada. Este ejercicio permite conocer
a fondo su estructura y caracteristicas y compararla con otra situacion
deseable para tener elementos de juicio y, si fuera oportuno, emitir

conceptos.

1.6.2.2 Comparacion Es la relacion que se establece,
tomando en cuenta determinadas cualidades o atributos entre dos o
mas elementos que estan bajo examen, con el propdsito de establecer
analogias o diferencias. En la auditoria sera aquello que es objeto de

auditoria comparado con lo preestablecido o lo que se quiere alcanzar

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda. 10
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1.6.2.3 Comprobacién Consiste en examinar los soportes y
registros que apoyan o0 sustentan una aplicacibon o transaccion,
mediante la obtencidén de evidencias suficientes que certifiquen que se
ajustan a los criterios establecidos y probando que los documentos
requeridos son validos, los registros confiables y las autorizaciones

autenticas.

1.6.2.4 Confirmacion Consiste en cerciorarse de la validez
de las operaciones realizadas o de las cifras mediante comunicacion
directa con terceros que conocen la naturaleza y condiciones de lo que
se quiere confirmar y, por tanto, pueden informar sobre la autenticidad.

1.6.2.5 Documentacion Es  justificar  datos, procesos,
decisiones, rendimientos, etc. con documentos existentes o

desarrollados por el auditor, como evidencia analitica.

1.6.2.6 Entrevista Las entrevistas con los ejecutivos y
funcionarios de la empresa son practicadas por el auditor con el
propdsito de obtener informacion detallada sobre las caracteristicas de

un sistema, procedimiento o método.

1.6.2.7 Indagacion Esta técnica consiste en obtener
informacion verbal mediante averiguaciones con empleados o terceros
sobre posibles puntos débiles en la aplicacién de los procedimientos,
practicas de control interno u otras situaciones que tengan incidencia en
el trabajo de auditoria. Su aplicacion es casi permanente durante el

proceso de auditoria, de ahi la importancia que se le asigna.
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1.6.2.8 Inspeccion La inspeccién consiste en constatar
técnicamente en un objeto, lugar o situacion, sus caracteristicas,
componentes, medidas, accesorios, seguridades, colores, cantidades,
atributos técnicos y estados en que se encuentra. En si es tomar
conocimiento sobre la existencia de las cosas o0 actividades
desarrolladas por personas, entre las primeras pueden incluirse

instalaciones, equipos, inmuebles, vehiculos, etc.

1.6.2.9 Observacién Consiste en apreciar, mediante el uso
de los sentidos, los hechos y las circunstancias relacionadas con el
desarrollo de los procesos o0 con la ejecucion de una o varias

operaciones.

1.7 ALCANCE DEL TRABAJO

El presente trabajo se desarrollo en el Ministerio de Hacienda en la DIGENDSAG, en

la Unidad de Programacion y Ejecucion.

Una vez realizado el proceso de capacitacion y adiestramiento en la Unidad de
Programaciéon y Ejecucion, se nos design6 como éarea de trabajo: realizar la
regularizacién y compatibilizacion de los reglamentos especificos evaluacién y

seguimiento que se tiene en la unidad:

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda. 12



O
O
2%
O
—
O
O
a%
<C
=




2.1.

“Propuesta de Actualizacién del Sistema de Administracion de Personal
Para el Sector Ptiblico en el Marco de la Ley 1178”

CAPITULO I
MARCO TEORICO
PRINCIPALES DEFINICIONES

2.1.1. ADMINISTRACION

Es un proceso que consiste en las actividades de planeacion, organizacion, direccion y
control para alcanzar los objetivos establecidos utilizando para ellos recursos
econdmicos, Humanos, materiales y técnicos. Organizar dirigir, y controlar diversas
actividades que permite a cualquier organizacion alcanzar sus objetivos mediante la
optimizacion de los recursos. ES un proceso que consiste en organizar los recursos
humanos, técnicos, materiales y econdmicos. Las actividades de planeacion,
organizacion, ejecucion y control seran desempefiadas para determinar y alcanzar los
objetivos sefialados, con el uso de personas y otros recursos, el grupo dirige sus
acciones hacia metas comunes, implica la aplicacién de técnicas mediante los cuales un

grupo principal de personas coordinan las actividades de otras.
2.1.2 ADMINISTRACION DE PERSONAL

Se puede entender como la disciplina encargada del manejo cientifico de los recursos y
de la direccion del trabajo humano enfocada a la satisfaccién del interés publico,

entendiendo este ultimo como las expectativas de la colectividad.?

2.1.3. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion, organizacion,

desarrollo y coordinacidn, asi como también control de técnicas, capaces de promover

! Adalberto Chiavenatto, Gestion del Talento Humano, Editotrial Mc Graw Hill. Bogota, Colombia, (2004)

2 Adalberto Chiavenatto, Introduccién a la teoria General de la Administracion, Mc Graw Hill, 58 Edicion
Meéxico, DF., (2000).
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el desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizacion representa el medio
que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales

relacionados directa o indirectamente con el trabajo.’

2.2. OTRAS DEFINICIONES

2.2.1. SISTEMA

Un sistema es un conjunto de partes o elementos organizados y relacionados que
interactian entre si para lograr un objetivo. Los sistemas reciben (entrada) datos,

energia o materia del ambiente y proveen (salida) informacion, energia o materia.”

2.2.2. EVALUACION DEL DESEMPENO

Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, la excelencia las

cualidades de alguna persona.

Los objetivos fundamentales de la evaluacion del desempefio son:

e Permitir condiciones de medicién del potencial humano en el sentido de determinar
su plena aplicacion.

e Permitir el tratamiento de los recursos humanos como un recurso basico de la
empresa y cuya productividad puede desarrollarse indefinidamente, dependiendo la
forma de administracion.

e Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a todos
los miembros de la organizacién, teniendo en cuenta, por una parte, los objetivos

empresariales y, por la otra, los objetivos individuales.

® porter Michael E., Ventajas Competitivas. Creacién y Sostenimiento de un Desempefio Superior. 2da. Edicién
Grupo Editorial Continental. México, (2002)
4 Agustin Reyes Ponce, “Administracion de Personal. Relaciones Humanas- I Parte, Editorial Limusa”
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2.2.3. PROCESO.

Es un conjunto de tareas, actividades o acciones interrelacionadas entre si que, a partir
de una o varias entradas de informacion, materiales o de salidas de otros procesos, dan
lugar a una o varias salidas también de materiales (productos) o informacion con un

valor afiadido.

2.2.4. PROCESO ADMINISTRATIVO.

Se refiere a planear y organizar la estructura de 6rganos y cargos que componen una
entidad, dirigir y controlar sus actividades. Se ha comprobado que la eficiencia de la
entidad es mucho mayor que la suma de las eficiencias de los trabajadores, y que ella
debe alcanzarse mediante la racionalidad, es decir la adecuacion de los medios

(6rganos y cargos) a los fines que se desean alcanzar.

2.2.5. CAPACITACION

Se entiende por capacitacién el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacion inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual
y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo
personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos
como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del

servicio publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.”

> Adreu R. Sieber, S.. “La Gestion Integral del Conocimiento v del Aprendizaje” (2000)
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2.3. SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

En funcion a la normativa vigente, la interrelacion entre estos subsistemas es limitado, debido
a que cada responde a necesidades individuales y no asi colectivas en la aplicacion de la

misma por lo que la norma cuenta con cinco subsistemas que son:

e Subsistema de Dotacién de Personal.
e Subsistema de la Evaluacion del Desempefio.
e Subsistema de Movilidad de Personal.

e Subsistema de Capacitacion Productiva.

e Subsistema de registro.

2.3.1. SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL.

El Subsistema de Dotacion de Personal es un conjunto de procesos para dotar fisica,
técnica y profesional de personal a la entidad, previo establecimiento de las
necesidades de personal identificadas y justificadas cualitativa y cuantitativamente a
partir de la Planificacién 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:

a. Mejorar la gestion 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, en el corto plazo y largo plazo.

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

calidad de los servicios publicos.
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2.3.2. SUBSISTEMA DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

La evaluacion del desempefio es un proceso permanente que mide el grado de
cumplimiento de la Programacion Operativa Anual Individual, asi como también el
cumplimiento de los principios sefialados en la presente norma 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.

2.3.3. SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL.

La movilidad es el cambio de puestos a los que se sujeta el servidor publico desde que

ingresa a la Administracion Publica hasta su retiro, este cambio estara en funcion a la

evaluacion de su desempefio, su adecuacion a las especificaciones de un nuevo puesto,
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a la capacitacion recibida y 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 adecuacion permanente del servidor publico a las demandas y
objetivos institucionales, buscando optimizar su contribucion a la sociedad, asi

como potenciar su capacidad.

b. Desvincular laboralmente a los funcionarios que no demuestren eficiencia de sus

actividades laborales.

c. Permitir la promocion de los servidores publicos de carrera.

2.3.4. SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA.

La capacitacion es el conjunto de procesos en que los servidores publicos adquieren

nuevos conocimientos, desarrollan habilidades y modifican actitudes.

Los objetivos que busca la capacitacion son:

a. Mejorar constantemente el desempefio y contribuir al logro de los resultados de la
organizacion para una optima prestacion de servicios al ciudadano.

b. Mejorar la contribucion de los servidores publicos al cumplimiento de los fines de
la entidad.

c. Contribuir al desarrollo personal del servidor publico y prepararlo para la

promocion en la carrera administrativa.
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2.3.5. SUBSISTEMA DE REGISTRO.

La informacion y registro, es la integracion y actualizacion de la informacién generada
por el Sistema de Administracion de Personal que permitird 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:

a. Registrar y controlar la informacion y acciones relacionadas con el personal

de la entidad, asi como los cambios que éstas generen.

b. 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.

c. Desarrollar un sistema de generacion de estadisticas e informaciéon, sobre las

principales caracteristicas de los recursos humanos de cada entidad publica.

d. Proveer al Servicio Nacional de Administracion de Personal informacion
para la actualizacion del Sistema de Informacion 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 elaboraran un registro de los antecedentes, causales y
procedimientos efectuados para el retiro de sus funcionarios de carrera y
remitiran dicha informacién 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.
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CAPITULO Il
MARCO LEGAL

3.1 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

La Carta Magna fue reformada por Ley 1615 de 6 de Febrero de 1995, establece el marco
normativo del funcionario publico, distinto del tratamiento del trabajador privado o formas

civiles de contratacion laboral.

En estos tiempos de cambios constitucionales, la constitucion distingue a las servidoras y
servidores publicos, tomando en cuenta principios como de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, resalta la ética, transparencia,

igualdad, competencia, eficiencia calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

La constitucion como tal establece la relacion de obligacion y derechos de las ciudadanas y

ciudadanos para el ejercicio de la funcion pablica.

3.2 LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL

Articulo 9°

El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica,
determinaréa 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 28°
Todo servidor publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las

funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo. A este efecto:
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a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinard 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 relacion 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 accion u omision contraviene el ordenamiento
juridico - administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria del servidor
publico. Se determinard por proceso interno de cada entidad que tomard 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 remuneracion 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 ) del articulo 27° de la presente Ley; 0
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.
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Articulo 31°
La responsabilidad es civil cuando la accién u omision del servidor publico o de las personas
naturales o juridicas privadas cause dafio al Estado valuable en dinero. Su determinacion se
sujetara a los siguientes preceptos:
a) Seréa civilmente 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 administracion 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 dafio al Estado, seran solidariamente responsables.

Articulo 32°
La entidad estatal condenada judicialmente al pago de dafios y perjuicios a favor de entidades
publicas o de terceros, repetird el pago contra la autoridad que resultare responsable de los

actos o hechos que motivaron la sancion.

Articulo 33°

No existird responsabilidad administrativa, ejecutiva ni civil cuando se pruebe que la decision
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
decision, 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 accion u omision del servidor publico y de los
particulares, se encuentra tipificada en el Cédigo Penal.
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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 solicitard 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 documentacion o
informacion 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 documentacién 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 Codigo Penal, respectivamente.

3.3 LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

El presente Estatuto, en el marco de los preceptos de la Constitucion Politica del Estado, tiene
por objeto regular la relacion 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 puablica, asi como la promocion de su

eficiente desemperio y productividad.

Articulo 4° (Servidor Publico)
Servidor publico es aquella persona individual, que independientemente de su jerarquia y

calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una entidad sometida al &mbito de
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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 relacion de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su

remuneracion.

Articulo 5° (Clases De Servidores Publicos)

Los servidores publicos se clasifican en:

a) Funcionarios electos: Son aquellas personas cuya funcion publica se origina en un
proceso eleccionario previsto por la Constitucion Politica del Estado. Estos
funcionarios no estan sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa y

Régimen Laboral del Presente Estatuto.

b) Funcionarios designados: Son aquellas personas cuya funcion publica emerge de
un nombramiento a cargo publico, conforme a la Constitucion Politica del Estado,
disposicion legal u Sistema de Organizacion Administrativa aplicable. Estos
funcionarios no estan sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa

del presente Estatuto.

c) Funcionarios de libre nombramiento: Son aquellas personas que realizan
funciones administrativas de confianza y asesoramiento técnico especializado para los
funcionarios electos o designados. El Sistema de Administracion de Personal, en forma
coordinada con los Sistemas de Organizacion Administrativa y de Presupuesto,
determinara el nimero y atribuciones especificas de éstos y el presupuesto asignado
para este fin. Estos funcionarios no estan sujetos a las disposiciones relativas a la

Carrera Administrativa del presente Estatuto.

d) Funcionarios de carrera: Son aquellos que forman parte de la administracion
publica, cuya incorporacion y permanencia se ajusta a las disposiciones de la Carrera

Administrativa que se establecen en el presente Estatuto.
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e) Funcionarios interinos: Son aquellos que, de manera provisional y por un plazo
méaximo e improrrogable de 90 dias, ocupan cargos publicos previstos para la carrera
administrativa, en tanto no sea posible su desempefio por funcionarios de carrera

conforme al presente Estatuto y disposiciones reglamentarias.

Articulo 6° (Otras Personas Que Prestan Servicios Al Estado)

No estan sometidos al presente Estatuto ni a la Ley General del Trabajo, 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 cuyos procedimientos,
requisitos, condiciones y formas de contratacion se regulan por las Normas Bésicas del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

3.4 LEY 2104 MODIFICATORIA AL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

Se Modifica los paragrafos 111 y IV del Articulo 3° de la Ley 2027 de la siguiente manera:

III. “Las carreras administrativas en los Gobiernos Municipales, Universidades
publicas, Escalafon Judicial del Poder Judicial, Carrera Fiscal del Ministerio Publico,
Servicio Exterior y Escalafon Diplomatico, Magisterio Publico, se regularan por su
legislacidn especial aplicable en el marco establecido en el presente Estatuto.

IV. Los Servidores Publicos dependientes de las Fuerzas Armadas, Policia Nacional,
Servicio de Salud Publica y Seguridad Social, estaran solamente sujetos al Capitulo IlI
del Titulo Il y al Titulo V del presente Estatuto”.

Articulo 4°
Modificase el Articulo 58° de la Ley 2027, el que quedara redactado de la siguiente manera:
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Articulo 58°. (SUPERINTENDENCIA DEL SERVICIO CIVIL).

I11. Se crea la Superintendencia de Servicio Civil con domicilio en la ciudad de La Paz y como
persona juridica de derecho publico, con jurisdiccion nacional que ejerce sus atribuciones con
autonomia técnica, operativa y administrativa, bajo la tuicion del Ministerio de trabajo y
Microempresa, cuyo objetivo es supervisar el régimen y gestion de la carrera administrativa en
las entidades publicas comprendidas en el &mbito de aplicacion del presente Estatuto, velando
por la aplicacion de los principios de eficiencia y eficacia en la funcion publica, el logro de
resultados por la gestion, la dignidad y los derechos de los servidores publicos.

3.5 DECRETO SUPREMO N° 25749 REGLAMENTO AL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO

El presente Reglamento a la Ley No 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico tiene por
objeto precisar el &mbito de su aplicacion y normas especiales, régimen laboral de los
servidores publicos de la carrera administrativa y régimen de transicion de las carreras
administrativas de las entidades publicas, auténomas, autarquicas y descentralizadas
observando para el efecto las disposiciones legales especificas que regulan la actividad de las

entidades enunciadas en el Paragrafo 111 del Articulo 3° de la Ley.

Articulo 2° (Entidades De La Administracion Publica)

Las normas legales contenidas en el Estatuto del Funcionario Publico y en el presente
Reglamento son de uso y aplicacion obligatoria para todos los servidores del sector publico,
independientemente de la fuente de su remuneracion, tales como la Presidencia y Vice
Presidencia de la Republica, los Ministerios de Estado, la Contraloria General de la Republica,
las Cortes Electorales, el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de

Seguros, los Prefecturas y otras instituciones, organismos y empresas del Estado.

3.6 DECRETO SUPREMO N° 26115 NORMA BASICA DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
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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 4. (Organo Rector Del Sistema De Administracion De Personal).- EI Ministerio
de Hacienda es el 6rgano rector del Sistema de Administracion de Personal, con atribuciones
bésicas descritas en el articulo 20 de la Ley N°. 1178 ejercidas a través de su organismo

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

Articulo 7. (Concepto).- El Sistema de Administracion de Personal (SAP) es el conjunto de
normas, procesos y procedimientos sisteméaticamente ordenados, que permiten la aplicacion de

las disposiciones en materia de administracion 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 10. (Interrelacion Con Otros Sistemas Y Requisitos Para La Implantacion).- El
Sistema de Administracidn 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.
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b. Sistema de Organizacion Administrativa. Permite la identificacion de las
unidades organizacionales de una entidad, su jerarquia, funciones vy

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 ejecucién de programas de capacitacion.

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

anteriormente.

3.7 REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL (RIP) MINISTERIO DE
HACIENDA

El presente Reglamento Interno de Personal, tiene la finalidad de normas y regular las
relaciones entre el Ministerio de Hacienda y los Servidores Publicos, consultores y personal
eventual que prestan servicios en esta institucion, fijando los derechos, obligaciones y

responsabilidades de ambas partes.

Articulo 2° (Base Legal)

El presente Reglamento Interno de Personal se encuentra enmarcado en la Constitucion
Politica del Estado, Ley 1178 del 20 de julio de 1990 (Ley de Administracién y Control
Gubernamentales), R.S. N° 217064 del 23 de mayo de 1997 (Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal) y D.S. N° 25340 del 31 de marzo de 1999, que aprueba el

Reglamento de Aplicacion de la jornada de trabajo en horario continuo.
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Articulo 3° (Disposiciones Generales)

Todo servidor publico sin excepcion, esta sujeto a la Constitucion Politica del Estado, la Ley
1178 de 1990 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales), D.S. 23318-A de
noviembre 3 de 1992 “Responsabilidad por la Funcion Publica” y Decretos Reglamentarios

relativos a la materia.

Todo servidor publico permanente, consultor o personal eventual del Ministerio de Hacienda,
desde el momento en que recibe su memordndum de nombramiento o contrato, en cualquiera
de sus dependencias, oficina o lugar de trabajo, se compromete a cumplir con todas las
disposiciones legales que norman las relaciones de trabajo y las que establece el presente

Reglamento Interno de Personal.

El Ministerio de Hacienda por ser entidad del Sector Publico, no se enmarca en la Ley General
del Trabajo.

Avrticulo 4° (Ambito de Aplicacion)

El Reglamento Interno de Personal se aplicara obligadamente a todos los servidores publicos

de planta, consultores y personal eventual del Ministerio de Hacienda.

Articulo 5° (Atribuciones de la Unidad de Recursos Humanos)

La Unidad de Recursos Humanos es responsable de cumplir y hacer cumplir el presente

Reglamento, su revision y actualizacién conforme a nuevas disposiciones legales.

Articulo 6° (Emision y Difusion del Reglamento Interno)

La Unidad de Recursos Humanos, es responsable de la emision y difusion del Reglamento
Interno de Personal, en el Ministerio de Hacienda, mediante cursos de capacitacion y otros

mecanismos.
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Articulo 7° (Complementacion)

El Reglamento Interno de Personal se complementara con el Reglamento Especifico del

Sistema de Administracién de Personal.

Articulo 8° (Responsable de la Aplicacion)

La Maxima Autoridad del Ministerio de Hacienda es responsable de la aplicacion del
Reglamento Interno de Personal; podra delegar la aplicacion operativa a la autoridad que tenga

a su cargo la funcion de Administracion de Personal.

3.8 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, es el conjunto de normas de caracter juridico,
técnico y administrativo que regula en forma interrelacionada con los otros sistemas de
administracién y control de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, la contratacién, manejo y disposicion de bienes y servicios de las entidades

pablicas.

Articulo 6.- (Niveles De Organizacion Del Sistema)
El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios tiene dos (2) niveles de organizacion:

b) Nivel Ejecutivo y Operativo, a cargo de las entidades publicas, con las
siguientes funciones, atribuciones y responsabilidades:
iv. Generar y proporcionar informacion de la aplicacion del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios para seguimiento y evaluacion de

la gestién pablica.
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Articulo 79.- (Responsabilidad Por ElI Manejo De Bienes)

I. El responsable de la Unidad Administrativa, es el responsable principal ante la

Maéaxima Autoridad Ejecutiva:

a) Por el manejo de bienes en lo referente a la organizacion, funcionamiento y
control de las unidades operativas especializadas en la materia, por el
cumplimiento de la normativa vigente, por el desarrollo y cumplimiento de
reglamentos, procedimientos, instructivos y por la aplicacion del régimen de
penalizaciones por dafio, pérdida o utilizacion indebida.

b) Por la adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los bienes
que estan a cargo de la entidad.

¢) Porque la entidad cuente con la documentacion legal de los bienes que son de
su propiedad o estén a su cargo, asi como de la custodia y registro de esta
documentacion en las instancias correspondientes.

d) En caso necesario, solicitard a la Unidad Juridica de la entidad el
saneamiento de la documentacion legal pertinente.

e) Por el envio de la informacidn sobre los bienes de la entidad al Servicio
Nacional de Patrimonio del Estado - SENAPE.

I11. Todos los servidores publicos son responsables por el debido uso, custodia,
preservacion y demanda de servicios de mantenimiento de los bienes que les fueren
asignados, de acuerdo al régimen de Responsabilidad por la Funcion Publica,

establecido en la Ley 1178 y sus reglamentos.

Articulo 81.- (Controles Administrativos).

I. El control es el proceso que comprende funciones y actividades para evaluar el
manejo de bienes, desde su ingreso a la entidad hasta su baja o devolucion, utilizando
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los registros correspondientes como fuente de informacion. Para efectuar este control,

la Unidad Administrativa debe:

a) Verificar la correspondencia entre los registros y las existencias.
b) Verificar las labores de mantenimiento y salvaguarda.

¢) Verificar la existencia de la documentacion legal y registro de los bienes.

Il. Para la elaboracién de la informacién relacionada con el manejo de bienes, se

utilizaran registros e informes.

a) Los registros permanentemente actualizados y debidamente documentados
permitiran:
i. Verificar facil y rapidamente la disponibilidad de los bienes.
ii. Evaluar el curso y costo historicos de los bienes.
iii. Conocer su identificacion, clasificacion, codificacion y ubicacion.
iv. Conocer las condiciones de conservacion, deterioro, remodelaciones,
etc., asi como las de tecnologia y obsolescencia en que se encuentran los
bienes.
v. Verificar la documentacion legal sobre la propiedad y registro de los
bienes de la entidad, asi como de los asignados, alquilados, prestados, etc.,
a cargo de la institucion.
vi. Establecer responsabilidad sobre el empleo de los bienes y la

administracion de las existencias.

b) Los informes permitiran describir y evaluar la situacion de los bienes en un

momento dado.

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda. 32



PROGRAMACION
Y DESCRIPCION




“Propuesta de Actualizacién del Sistema de Administracion de Personal s
Para el Sector Ptiblico en el Marco de la Ley 1178”

CAPITULO IV
PROGRAMACION Y DESCRIPCION DEL TRABAJO DE CAMPO

De acuerdo a la metodologia y el plan de trabajo establecidos, las etapas del trabajo de campo

pueden resumirse de la siguiente manera:

4.1 ETAPASEN LA REALIZACION DEL TRABAJO DIRIGIDO

4.1.1 ETAPA PREVIA DE CAPACITACION

Previo al desarrollo del presente trabajo se emitio la carta de admision en la Direccion
General de Sistemas de Administracion Gubernamental (DIGENSAG), por parte de la
Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda en fecha 07 de Julio de
2008, vy la designacion a dicha Direccion, donde se comenzd las labores propias de la

Unidad en fecha 07 de julio de 2008; realizando las siguientes actividades:

e Revision y analisis general de la ley SAFCO N° 1178.

o Reuvisidn especifica de los Sistemas de Administracién de Bienes y Servicios,
Administracion de Personal, Contabilidad Integrada y Organizacién
Administrativa.

e Comprension y analisis para la compatibilizacion de los sistemas anteriormente
mencionados.

e Revisién de documentacion para la Auditoria Interna a la Direccion.

4.1.2 APORTES A LA INSTITUCION PREVIO AL TRABAJO DIRIGIDO:

En este periodo de 6 meses se realizo un trabajo de Apoyo a la Direccion, pues la
labor realizada permitié regularizar la carga laboral de la DIGENSAG, debido a que
muchos de los trabajos debian haber sido realizados en su oportuno momento. Por otro

lado nos permitié adquirir experiencia suficiente en el manejo optimo de los sistemas
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encomendados, posibilitando la mejor orientacion a entidades comprendidas en el

ambito de aplicacion de la ley 1178.
ACTIVIDADES PREVIAS DE TRABAJO

GRADO
TRABAJO DE OBSERVACIONES
AVANCE
TRABAJO DIRIGIDO 30% Tramites en relacion al Trabajo Dirigido de
UNIVERSITARIO SEGUN acuerdo a las cartas de aceptacion tanto del
CONVENIO Ministerio como de la Universidad.
SISTEMA DE 70% Se continta con la lectura de posibles errores
ADMINISTRACION DE involuntarios en la transcripcion o redaccion.
BIENES Y SERVICIOS
SISTEMA DE Se realizo una lectura general del SAP, luego
ADMINISTRACION DE del primer Subsistema de Dotacién de Personal,
PERSONAL ahi se noto la necesidad de realizarlo buscando
un método para el propoésito de analisis-
propuesta del equipo de trabajo.
Cuadro comparativo de las competencias de la
DIGENSAG, SNAP y La Superintendencia del
Servicio Civil.
SISTEMA DE Se estudio el modelo del NB-SClI, se reviso las
CONTABILIDAD compatibilizaciones de este sistema, aun no se
INTEGRADA tiene un cronograma de trabajo.
SEGUIMIENTO DEL De acuerdo a las instrucciones impartidas para
INFORME DE AUDITORIA el apoyo al seguimiento de las auditorias al
(Lic. Cuba) PSAC fase 1y 2, ya se concluyo. Solo resta
informe final de los responsables (Saul y
Carola).
CIERRE DE PROYECTOS Se esta a la espera de las instrucciones de inicio
PSAC Il (Lic. Camacho) de trabajo
VACIADO DE DATOS 50% DEL | Se procedi¢ al vaciado de datos sobre la
INTERRELACION ENVIADO | interrelacion de los sistemas de Programacion

en 50% de lo solicitado y 100% de lo
recepcionado.

TRABAJO DE EQUIPO
TECNICO DIGENSAG

Asistencia y trabajo conjunto con el equipo de
técnico de la DIGENSAG SABS- lista de
precios CABOCO-DBC, y SPO

OTROS

Aniversario
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4.2 ETAPA DEL TRABAJO DE CAMPO

4.2.1 PROGRAMACION DEL TRABAJO.-

En fecha 9 de octubre se tuvo una Reunion con la Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos del Ministerio de Hacienda, con el fin de elaborar un cronograma de visitas y
asi comenzar el Proceso de Evaluacion, y control de los procesos que comprende el
Sistema de Administracion de Personal y que son administradas por dicha unidad, con
esto se daria inicio al TRABAJO DIRIGIDO - trabajo de campo.

4.2.2 CRONOGRAMA DE VISITA A LA UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS

DIAS MES TEMAS RELACIONADOS

15y 16 Octubre SUBSISTEMA DE DOTACION DE
PERSONAL

22y 23 Octubre SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

29y 30 Octubre SUBSITEMA DE MOVILIDAD DE
PERSONAL

5y6 Noviembre | SUBSISTEMA  DE  CAPACITACION
PRODUCTIVA

12y 13 Noviembre | SUBSISTEMA DE REGISTRO

19y 20 Noviembre | RETROSPECTIVA DE LA EXPERIENCIA
EN LA APLICACION DE LA NORMA POR
PARTE DE LOS FUNCIONARIOS
PUBLICOS DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

La aplicacion del cronograma de trabajo fue establecida en consenso con el personal

responsable de la Unidad de Recursos Humanos, dando estricto cumplimiento al

mismo sin problema alguno.
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4.2.3 INSTRUMENTOS DE CONTROL UTILIZADOS.-

Como principal Herramienta de apoyo se utilizo el D.S. 29160 Norma Bésica de
Administracion de Personal, que fue la base para el Control y posterior

compatibilizacion de los reglamentos especificos de las entidades.

Por otra parte la experiencia de los funcionarios, tanto de la DIGENSAG como de
la Unidad de Recursos Humanos, fue fundamental en el momento de establecer
criterios que sean necesarios para el analisis y correccion de la norma asi como de

su implantacion en las entidades publicas.

Por otra parte, la constante consulta de las entidades del sector publico posibilito
tener mayor grado de conocimiento de la aplicacién por parte de las mismas

realizando consultas a algunas de ellas.

4.2.4 TECNICAS DE AUDITORIA OPERATIVA UTILIZADAS

Para poner en practica conocimientos adquiridos se vio conveniente utilizar técnicas

fundamentalmente utilizadas en las auditorias operativas.

Una evaluacion Activa implica un permanente contacto con las operaciones,
actividades y procesos que se ejecutan en los Centros de Salud, dos Técnicas adquieren
una vital importancia por cuanto nos permiten conocer las razones de su ejecucion y la
posibilidad de observar su realizacion en contacto directo con los ejecutores. La
realizacion de la evaluacion al Control Interno en los Centros de Salud de la Red N° 4

estara basada principalmente en la aplicacion de las siguientes Técnicas:

a) Entrevista
b) Observaciones de Campo

¢) Documentacion
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a) Entrevista: Las entrevistas con los ejecutivos y funcionarios del Ministerio de
Hacienda, son practicadas por el evaluador con el proposito de obtener
informacion detallada sobre las caracteristicas de un sistema, un

procedimiento o un método.

b) Observaciones de Campo: El proceso de Obtencién de conocimiento no serd
completo si carece de la observacion en el campo de los procedimientos que aplica
la Unidad de Recursos Humanos. Esta caracteristica permite aseverar que el
evaluador y responsable de la documentacion del personal es un agente Activo por

cuanto esta en contacto con las formas de hacer las cosas en la realidad.*

c) Documentacion: Referente a la documentacion obtenida tanto por la
Unidad de Recursos Humanos como aquella que nos proporcionaron en cada

unidad relacionada al Sistema de Administracion De Personal.

4.3 PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO

Como se describié en el Planteamiento del Problema el Objetivo principal esta
relacionada a la correcta aplicacion de la norma, en funcion de una norma que resalte
criterios, bases, lineamientos y directrices los cuales permitan el cumplimiento de la

norma, por eso se siguio el siguiente esquema de trabajo:

Evaluacidn del actual sistema de administracion de personal.

e Estructuracion del contenido de la norma y procesos de manera que sea legible
y comprensible para el servidor pablico.

e Actualizacion del Sistema de Administracion de Personal.

o Establecer la relacion existente entre el Estatuto del Funcionario Publico, la

Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal y sus reglamentos.

! Centellas Espafia Rubén, Auditoria operativa; segunda Edicion, Pag.139, 141.
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ANALISIS FODA

....................

FORTALEZAS

DEBILIDADES

En la mayoria de los responsables
existe disposicion en el
cumplimiento de los procesos
relacionados al tema de trabajo.

La Unidad de Recursos Humanos
informacion  del

cuenta con

Ministerio de Hacienda,
actualizada al 2007 en relacién al

ingreso y salida de funcionarios.

Poco personal en la Unidad de Recursos
Humanos.

Conocimiento medio de la norma del
sistema de administracion de personal.
Reglamento  Interno  de  Personal
desactualizado.

Falta de conocimiento del marco legal
respecto a la interrelacion entre los
sistemas de programacion y ejecucion

de laley 1178.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

El Ministerio de Hacienda al ser ente
rector de los Sistemas que comprende
la ley 1178, y al tener la Unidad de
Recursos Humanos podrian coordinar
a mayor grado para la constante
actualizacion  del  Sistema  de
Administracion de Personal.

La DGESAG podria trabajar de forma
conjunta con el Servicio Nacional de
Administracion de Personal (SNAP) y
la Superintendencia de Servicio Civil

(SSC), para establecer lineamientos al

SAP.

El constante cambio de Directores de la
DIGENSAG.

El interinato en diferentes Unidades de
de trabajo.

Falta de actualizacion en la norma y
norma comparada.

Cambios bruscos de personal.

EXTERNOS
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44 CARACTERISTICAS DE LA PROPUESTA DE ACTUALIZACION DE LA
NORMA BASICA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

El Modelo propuesta basicamente esta orientado y dirigido en una vision mas practica y

simple al momento de la ejecucion, presenta las siguientes caracteristicas:
Establece una estructura estandar de Norma que soporte los procesos de implantacion,
unifique los criterios de control y garantice un control corporativo a la gestion de las

entidades publicas que les permita el cumplimiento de sus objetivos.

Motiva la construccion de un entorno ético alrededor de la funcion administrativa de la

entidad publica.

Se basa en una gestion de Operaciones por procesos mas dindmicos que sean y logren la

correcta aplicacion de la norma.

Establece la Comunicacion Publica como un proceso de control a la transparencia y la

divulgacion de informacion a los diferentes grupos de interés del sector publico.

Garantiza la igualdad de oportunidades, en diferentes procesos de la dotacién de personal.

Confiere gran impacto a los Planes de Mejoramiento, como herramienta que garantiza la

proyeccién de la entidad publica hacia la excelencia administrativa.
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CAPITULO V
RESULTADOS, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5. RESULTADOS, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 RESULTADOS

Conforme se presentaba recomendaciones al personal de la Unidad de Recursos
Humanos, se establecié que la aplicacién de estas recomendaciones fueron tomadas en
consideracion a en algunos casos aplicadas en procesos de dotacion de personal,
evaluacion del desempefio, movilidad del personal y capacitacion productiva en la
Institucion, los resultados fueron los esperados ya que se acortaron procesos
burocraticos que imposibilitaban la aplicacion de la norma.

5.2. APORTES AL PROCESO ADMINISTRATIVO DE CONTROL

La informacion generada del control de personal permite al Ministerio de Hacienda,
conocer a los funcionarios responsables, la cantidad y caracteristicas, permitiendo

administrar y controlar 6ptimamente a los mismos, acorde a la normativa vigente.

Ademas, para las futuras administraciones de los servidores publicos, servird como
instrumento para la toma de decisiones respecto al destino de recursos intelectuales a
los sectores mas necesitados, ya que permitira hacer una priorizacion mas pertinente de

las necesidades.
5.2.1. APORTE ECONOMICO
El convenio interinstitucional, suscrito entre la U.M.S.A. y el M.H. permite

ahorrar recursos, debido a que se evitd la contratacion de servicios de

consultoria para la realizacion del presente trabajo. Los resultados alcanzados
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incrementan el patrimonio intelectual del Ministerio de Hacienda, el cual

permite regularizar.

5.2.2. APORTE LEGAL

El control comparativo legal realizado permite al Ministerio de Hacienda dar
cumplimiento a disposiciones legales como ser; La Ley de 2027 Estatuto del
Funcionario Publico, Ley 1178, Normas Basicas del Sistema de Administracion

Personal.

5.2.3. APORTE SOCIAL

Permite conocer la opinion de las y los beneficiarios actuales y potenciales
sobre si perciben que las politicas y programas estatales responden a sus

prioridades con mayor eficiencia.

5.2.4 ANALISIS Y PROPUESTA COMPARATIVA DE LA NORMATIVA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DS N° XXXX de XX de XXXX de 200X
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

DESCRIPCION PROPUESTA LEY 2027

(FINALIDAD DE LAS | (FINALIDAD DE LAS
NORMAS BASICAS).- 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°

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
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1178 de Administracion 'y
Control Gubernamentales, la
Ley N° 2027 Estatuto del
Funcionario Publico y Decretos
Reglamentarios
correspondientes.

Administracion y Control
Gubernamentales, la Ley N° 2027
Estatuto del Funcionario Publico
y Normativas correspondientes.

(AMBITO DE
APLICACION).- Las presentes
Normas Baésicas 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. El articulo 3° de la Ley
N° 2027 Estatuto del
Funcionario Publico y Ley
N° 2104 Modificatoria a la
Ley N° 2027.

(AMBITO DE APLICACION).-
Las presentes Normas Bésicas son
de uso y aplicacion obligatorias
para todas las entidades del sector
publico sefialadas en:
a. Los articulos 3°y 4° de la
Ley N° 1178 de
Administracion '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° (AMBITO
DE APLICACION).-

I. El @mbito de aplicacion del
presente Estatuto abarca a
todos los servidores publicos
que presten servicios en
relacién de dependencia con
cualquier entidad del Estado,
independientemente de la
fuente de su remuneracion.

. Igualmente estan
comprendidos en el ambito
de aplicacion del presente
Estatuto  los  servidores
publicos que presten
servicios en las entidades

publicas autébnomas
autarquicas y
descentralizadas.

Il. Las carreras
administrativas en los
Gobiernos Municipales,
Universidades Publicas,

Escalafon Judicial del poder
judicial, Carrera Fiscal del
Ministerio Publico, Servicio
Exterior y Escalafon
Diplomatico, Magisterio
Publico, Servicio de Salud
Publica y Seguridad Social,
se  regularan  por  su
legislacion especial aplicable
en el marco establecido en el
presente Estatuto.

IV. Los servidores publicos
dependientes de las Fuerzas
Armadas y Policia Nacional
estaran solamente sujetos al
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Capitulo 111 del Titulo Il'y al

(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 funcion puablica no les sea
aplicable.

(EXCEPCIONES).- Los titulares
de aquellos puestos elegidos por
votacion nacional o local, por
atribuciones conferidas por la
Constitucion 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, gquedan exceptuados
de las presentes Normas Baésicas,
en todo aquello que por naturaleza
de su ingreso a la funcién publica
no les sea aplicable.

Titulo V del presente
Estatuto.

ARTICULO 6° (OTRAS
PERSONAS QUE
PRESTAN  SERVICIOS
AL ESTADO)

No estdn sometidos al

presente Estatuto ni a la Ley
General del Trabajo, aquellas
personas que, con carécter
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 cuyos
procedimientos,  requisitos,
condiciones y formas de
contratacién se regulan por
las Normas Baésicas del
Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios.

(PRINCIPIQOS).- Los principios
gue sustentan el accionar de todo
servidor publico son: Legitimidad,
Legalidad, Imparcialidad,
Publicidad, Compromiso, Interés

social,  FEtica, Transparencia,
Igualdad, Competencia,
Eficiencia, mérito, Calidad,
Calidez, Honestidad,

Responsabilidad, Resultados. Por
lo que el servidor publico se debe
a su pais, no asi su pais se debe al
servidor publico.

(ORGANO RECTOR DEL
SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL).- El Ministerio de
Hacienda es el 6rgano rector del

(ORGANO RECTOR DEL

SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y SUS

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

especializado, el  Servicio | su organismo técnico
Nacional de Administracién de | especializado, la Direccion
Personal (SNAP). General de  Sistemas de

Administracion  Gubernamental

(DGSAG), sus funciones las

siguientes:
a. Revisar y actualizar
periédicamente las presentes
Normas Basicas con base al
analisis de la experiencia de su
aplicacion, las variaciones en
el contexto socioeconémico, la
dindmica administrativa y el
funcionamiento de los otros
sistemas de administracion.
b. Promover e impulsar la
aplicacion del Estatuto del
Funcionario Publico.
c. Administrar el Sistema
Nacional de Registro de
Personal de la Administracién
Publica.
d. Conducir el proceso de
incorporacion de servidores
publicos a la  carrera
administrativa.
e. Promover el desarrollo
normativo relativo al Sistema
de Administracion de Personal
y la Carrera Administrativa.
f.  Coordinar la implantacion
del Sistema de Administracion
de Personal con los Sistemas
de Programacion de
Operaciones, Organizacion
Administrativa y Presupuesto.
g. Dictar cuantas
Resoluciones Administrativas
sean necesarias para asegurar
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la correcta aplicacion de los
sistemas a su cargo.
h. Brindar asistencia técnica
a las unidades de personal de
las entidades publicas, a fin de
fortalecer su capacidad de
gestibn en el proceso de
implantacion del Sistema de
Administracion de Personal y
la Carrera Administrativa.
i. 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.

(FUNCIONES DEL
SERVICIO NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL).- El Servicio
Nacional de Administracion de
Personal tiene como mision
promover y regular la aplicacion
del Estatuto del Funcionario
Pablico, 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.
a. Revisar y actualizar
periddicamente las presentes
Normas Baésicas con base al
analisis de la experiencia de
su aplicacion, las variaciones

en el contexto
socioeconémico, la dindmica
administrativa y el

funcionamiento de los otros
sistemas de administracion.
b. Promover e impulsar la

(FUNCIONES DEL SERVICIO

NACIONAL DE

ADMINISTRACION DE

PERSONAL).- El  Servicio

Nacional de Administracion de

Personal tiene como  mision

Promover y regular la asistencia

técnica, la capacitacion, el

desarrollo del servidor publico y

la carrera administrativa en el

ambito de la gestion publica y en
el marco de la reforma
institucional del Estado.

a. Implantar el Sistema
Nacional de Capacitacion de
la Administracion Publica,
priorizando los programas
gue demande la carrera
administrativa.

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

Otras atribuciones que legalmente

le sean conferidas.
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aplicacion 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
gue demande la carrera
administrativa.

e. Conducir el proceso de
incorporacién de servidores
publicos a la carrera
administrativa.

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

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

h. Coordinar la
implantacion del Sistema de
Administracion de Personal
con los Sistemas de

Programacion de
Operaciones, Organizacion
Administrativa y
Presupuesto.

i. Dictar cuantas
Resoluciones

Administrativas sean

necesarias para asegurar la
correcta aplicacion de los
sistemas a su cargo.

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

(FUNCIONES DE LA
SUPERINTENDENCIA DE
SERVICIO CIVIL).- La
Superintendencia del Servicio

Civil tiene como misién: cumplir
el mandato constitucional
respecto a la funcion publica.
Proteger los  derechos vy
obligaciones establecidas en la ley
2027. Velar que el funcionario
publico esté al servicio del pueblo
y no el pueblo al servicio del
funcionario  publico. Conocer,
procesar y resolver los recursos
jerarquicos. Supervisar y vigilar la
gestion de recursos. Aplicar el
reglamento del régimen laboral.
Promover la ética como elemento
de lucha contra la corrupcion.
Otras atribuciones que legalmente
le sean conferidas.

(OBLIGACIONES Y
ATRIBUCIONES DE LAS
ENTIDADES PUBLICAS).-

Conforme a lo establecido en el
articulo 2 de las presentes

Normas Bésicas, todas las
instituciones publicas deben:
a. Aplicar las

disposiciones del Estatuto del
Funcionario Publico, segln

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

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

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

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

e. Solicitar y/o acogerse a
los programas de asistencia
técnica del Servicio Nacional
de Administracion de
Personal

f.  Realizar, bajo la
orientacion  del ~ SNAP,
investigaciones que

determinen las necesidades
de capacitacion de los
servidores  publicos, en
especial aquellos
pertenecientes o aspirantes a
ingresar a la carrera
administrativa.

g. Suministrar

oportunamente  todos  los
datos e informacion requerida

por el Sistema de
Informacion de
Administracion de Personal
(SIAP).

h. Dar oportunamente a la
Superintendencia de Servicio

b. Implantar el Sistema de
Administracion de Personal
conforme a las presentes
Normas Basicas.

c. Cumplir con las
resoluciones, y cualquier otra
disposicion emitida por la SSC
en el ambito de su
competencia.

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

e. Solicitar y/o acogerse a
los programas de asistencia
técnica de la  Direccion
General de Sistemas de
Administracion de Personal.

f. Realizar actividades de
investigacion que determinen
necesidades de capacitacion
de los servidores publicos, en
especial aquellos
pertenecientes o aspirantes a
ingresar a la  Carrera
Administrativa.

g. Suministrar
oportunamente todos los datos
e informacion requerida por el
Sistema de Informacion de
Administracion de Personal
(SIAP).

h. Proporcionar
oportunamente  informacion
relativa a los antecedentes,
causales y procedimientos
efectuados para el ingreso,
permanencia y retiro de los
servidores publicos.

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

Las entidades publicas tendran

como 6rganos 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
Administracién de Personal y de
la Carrera Administrativa.

Personal de su entidad, en el

marco de las disposiciones

emitidas por el Organo Rector.
Las Unidades de Personal de cada
entidad sera el responsable
operativo de la presente Norma
Basica.

(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
administracion ~ publica  de
personal.

(CONCEPTO).- El Sistema de
Administracion de Personal es el
conjunto de normas, principios y
procedimientos sistematicamente
ordenados, que permiten la
aplicacion de las disposiciones en
materia de administracion publica
de personal prevista por la
Constitucion Politica del Estado
(CPE).

DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

ARTICULO 56°

(NOCION).- El Sistema de
Administracion de Personal
es el conjunto de normas,
principios y procedimientos
sistematicamente ordenados,
que permiten la aplicacion de
las disposiciones en materia
de la funcion puablica
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previstas por la Constitucion
Politica del Estado, el
presente Estatuto, la Ley de
Administracion 'y  Control
Gubernamentales, vy las
disposiciones reglamentarias
aplicables.

El Sistema de
Administracion de Personal
se ejerce y desarrolla a través
del Organo Rector y por las
entidades publicas
comprendidas en el ambito
de aplicacion del presente
Estatuto, de acuerdo a las
Normas Bésicas de
Administracion de Personal,
reglamentos  béasicos vy
normas secundarias 0
especializadas.

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

e Subsistema de Dotacion de

Personal

e Subsistema de Evaluacién

del Desempefio

e Subsistema de Movilidad

de Personal

e Subsistema de Capacitacion

Productiva

e Subsistema de Registro

(SUBSISTEMAS DEL
SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL).- El Sistema de
Administracibn  de  Personal
(SAP) se estructura en base a los
siguientes subsistemas:

e Subsistema de Dotacion de

Personal

e Subsistema de Evaluacion del

Desempefio

e Subsistema de Movilidad de

Personal

e Subsistema de Capacitacion

Productiva

e Subsistema de Registro

(CAPACIDAD

RESOLUTORIA DEL
SNAP).- El Servicio Nacional
de Administracion de Personal
(SNAP), determinara los
instructivos 0 guias
procedimentales, la estructura de

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda.

50




“Propuesta de Actualizacién del Sistema de Administracién de Personal
Para el Sector Ptiblico en el Marco de la Ley 1178”

los  subsistemas  definidos
precedentemente, asi como los
procedimientos que servirdn de
orientacion  descriptiva  para
llevarlos a cabo.

Los instructivos
procedimentales seran
aprobados mediante Resolucién
Administrativa del SNAP.

(INTERRELACION CON
OTROS SISTEMAS Y
REQUISITOS PARA LA
IMPLANTACION).- El
Sistema de Administracion 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
Dotacion de Personal.

b.  Sistema de
Organizacion 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

(INTERRELACION CON
OTROS SISTEMAS Y
REQUISITOS PARA LA
IMPLANTACION).- El Sistema
de Administracion 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 Dotacion de
Personal.
b. Sistema de Organizacion
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 remuneracién de los
servidores de la entidad, asi
como a la ejecucion de
programas de capacitacion.
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entidad, asi como a la

ejecucién 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.

d. Sistema de
Administracién de Bienes vy
Servicios.  Establecerd la
forma de y tipo de
contratacion  de  personal
eventual para servicios de
consultoria u otros, bajo las
modalidades de previstas en
la misma.
Para la correcta implantacion del
Sistema de Administracion de
Personal, se precisa que estén
desarrollados e implantados en
cada entidad los sistemas citados
anteriormente.

ARTICULO 11. (CONCEPTO
Y OBJETO).- El Subsistema de
Dotacion 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 Planificacién 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:
a. Mejorar la gestion 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.
b. Preservar los puestos
necesarios para el logro de

(CONCEPTO Y OBJETO).- El
Subsistema de Dotacion de
Personal es un conjunto de
procesos para dotar fisica, técnica
y profesional 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
Planificacion Estratégica
Institucional, la Programacién
Operativa Anual, la estructura
organizacional y los recursos
presupuestarios requeridos.
Los objetivos de la dotaciéon de
personal son:
a. Mejorar la gestion 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, en el corto plazo y
largo plazo.
b. Preservar los puestos
necesarios para el logro de los

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda.

52



“Propuesta de Actualizacién del Sistema de Administracién de Personal
Para el Sector Ptiblico en el Marco de la Ley 1178”

los objetivos institucionales y objetivos institucionales y la
la calidad de los servicios calidad de los servicios
publicos. publicos.
(ELEMENTOS DEL
SUBSISTEMA DE DOTACION
DE PERSONAL).- Los

elementos que  deben  ser
considerados para la dotacién de
personal son:
Categorizacion, Es el
ordenamiento de puestos,
considerando la jerarquia y
estructura organizacional de la
entidad. Seréan categorizadas de la
siguiente manera:
a) Superior, comprende a
esta categoria los puestos que
se encuentran en la clspide de
una entidad y son responsables
de su conduccion. Estan
comprendidos los Puestos de
Primer y Segundo Nivel, es
decir los servidores publicos
electos y designados;
b) Ejecutivo, comprende a
esta categoria los puestos
cabeza de areas y unidades
organizacionales dependientes
de puestos superiores. Estan
comprendidos los puestos de
Tercer y Cuarto Nivel.
En el Tercer Nivel se
encuentran  los  servidores
publicos de libre
nombramiento. El  cuarto
Nivel corresponde al mé&ximo
nivel de la Carrera
Administrativa.;
c) Operativo, comprende a
esta categoria los puestos
cuyas funciones son
especializadas,  dependiendo
de puestos superiores 0
ejecutivos. Estan
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comprendidos desde el quinto
al octavo nivel de puestos de
la entidad.

En esta categoria  se
encuentran los funcionarios de
carrera  administrativa Yy
comprende los niveles de

profesional, técnico
administrativo, auxiliar y de
Servicios, en forma
descendente.
Los servidores publicos de libre
nombramiento ocuparan

solamente puestos con funciones
administrativas de confianza vy
asesoramiento  especializado vy
técnico, a los puestos de la
categoria superior de una entidad.
El 6rgano rector determinara
anualmente las directrices para su
contratacion. En ningln caso el
nimero de asesores por area
excederd a la mitad de las
unidades bajo directa dependencia
de ésta. 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
categorizacion de puestos debera
servir como herramienta para la
reorganizacion de la estructura de
puestos de cada entidad, creando
siempre que sea posible el menor
namero de niveles de puestos.
Valoracion.- La valoracion de
puestos determina el alcance,
importancia y conveniencia de
cada puesto de la entidad,
asignandole una remuneracién
justa vinculada al mercado laboral
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nacional, a la disponibilidad de

recursos y a las politicas

presupuestarias del Estado.
a. El drgano rector del
sistema de administracion de
personal, desarrollard y
administrard ~ un sistema
uniforme y equitativo de
clasificacion, valoracion 'y
remuneracion de puestos para
la administracion central.
Las entidades autarquicas y
descentralizadas desarrollaran
su sistema de remuneracion
conforme a los parametros
emitidos por el 6rgano rector.
b. Cada puesto de trabajo
estd representado por un
codigo de item, que debe tener
su denominacion y
remuneracion, el cual estard
registrado en la planilla
presupuestaria y planilla de
pago de sueldos. EI item
deberd ser registrado por la
Unidad designada al efecto.
c. Los items seran asignados
en la planilla presupuestaria
anual de la entidad a cada
unidad de la estructura
organizacional. No podran
transferirse items entre
unidades, salvo que a juicio de
la maxima autoridad ejecutiva,
no se afecten negativamente
las metas de las unidades
involucradas. La transferencia
de items debera ser oficializada
mediante disposicion expresa,

emitida por autoridad
competente.
Remuneracion.- La

remuneracion serd fijada en
funcién al valor del puesto. La
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informacion 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
gue 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
remuneracion 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,
considerard la prevision de
recursos necesarios para el
pago de remuneraciones al
personal.

d. Las entidades podran
otorgar incentivos econémicos
en coordinacion y autorizacion
del Organo Rector del Sistema
de Presupuestos, estos
incentivos deberéan ser
producto de los resultados
emergentes de la evaluacion
del desempefio.

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

1. Ejercer mas de una
actividad remunerada en la
administracion publica,
excepto en los casos de la

catedra  universitaria 0
docencia, profesionales
médicos, paramédicos Yy
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. La creacién de niveles
salariales no previstos en la
escala salarial aprobada.
La maxima autoridad ejecutiva de
las entidades puablicas 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

economico al Estado.
(PROCESOS DEL | (PROCESOS DEL | ARTICULO 19°
SUBSISTEMA DE | SUBSISTEMA DE | (PROCESOS DE
DOTACION).- Los procesos | DOTACION).- Los procesos del | DOTACION).- La dotacion

gue conforman el Subsistema de
Dotacion son: Clasificacion,
Valoracion y Remuneraciéon de
Puestos; Cuantificacion de la
Demanda de Personal; Andlisis
de la Oferta Interna de Personal;

Formulacion del Plan de
Personal, Programacion
Operativa  Anual Individual;

Reclutamiento y Seleccién de

Subsistema de Dotacién son:
determinacion de la Demanda de
Personal; Formulacion del Plan de
Personal; Programacién Operativa
Anual Individual; Reclutamiento
y  Seleccion de  Personal;
Induccibn o  Integracion 'y
Evaluacion de Confirmacion.

de personal para el ejercicio
de la funcion publica en los
puestos determinados para
los funcionarios de carrera,
comprendera las funciones
de cuantificacion de la
demanda de personal,
programacion operativa
anual individual, valoracion
de puesto y remuneracion,
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Personal; Induccion 0
Integracion y Evaluacién de
Confirmacion.

reclutamiento, seleccion,
induccion o integracion. Sus
modalidades, condiciones y
procedimientos se sujetaran a
lo previsto en el presente
Estatuto, las Normas Bésicas
del Sistema de
Administracién de Personal y
disposiciones reglamentarias
especificas.

(PROCESO DE
CLASIFICACION,

VALORACION Y
REMUNERACION DE
PUESTOS).- Los
procedimientos para la

clasificacion y valoraciéon de
puestos en las entidades de la
Administracion Publica, seran
determinados en su Reglamento
Especifico, en el marco de las
directrices emitidas por el
Servicio Nacional de
Administracion de Personal.
l. Clasificacion
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 clspide de una entidad y
son responsables de su
conduccion. Esta categoria
estd conformada por el
primer y segundo nivel de
puestos de la entidad.
En esta categoria se
encuentran los funcionarios
electos y designados,

ARTICULO 5° (CLASES
DE SERVIDORES
PUBLICOS)

Los servidores publicos se
clasifican en:

a) Funcionarios electos: Son
aquellas  personas  cuya
funcidn publica se origina en
un proceso eleccionario
previsto por la Constitucién
Politica del Estado. Estos
funcionarios no estan sujetos
a las disposiciones relativas a
la Carrera Administrativa y
Régimen Laboral del
Presente Estatuto.

b) Funcionarios designados:
Son aquellas personas cuya
funcidn puablica emerge de un
nombramiento a  cargo
publico, conforme a la
Constitucion ~ Politica  del
Estado, disposicion legal u
Sistema de Organizacion
Administrativa aplicable.
Estos funcionarios no estan
sujetos a las disposiciones
relativas a la  Carrera
Administrativa del presente
Estatuto.

¢) Funcionarios de libre
nombramiento: Son aquellas
personas que realizan

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda.

58



“Propuesta de Actualizacién del Sistema de Administracién de Personal
Para el Sector Publico en el Marco de la Ley 1178”

sefialados en el Estatuto del
Funcionario Publico.

b. Ejecutivo, comprende
puestos cabeza de é&reas 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. EI
cuarto nivel corresponde al
méaximo 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 0 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

funciones administrativas de
confianza y asesoramiento
técnico especializado para
los funcionarios electos o
designados. El Sistema de
Administracion de Personal,
en forma coordinada con los
Sistemas de Organizacién
Administrativa y de
Presupuesto, determinara el
ndmero y  atribuciones
especificas de éstos y el
presupuesto asignado para
este fin. Estos funcionarios
no estan sujetos a las
disposiciones relativas a la
Carrera Administrativa del
presente Estatuto.

d) Funcionarios de carrera:
Son aquellos que forman
parte de la administracion
publica, cuya incorporacion y
permanencia se ajusta a las
disposiciones de la Carrera
Administrativa  que  se
establecen en el presente
Estatuto.

e) Funcionarios interinos:
Son aquellos que, de manera
provisional y por un plazo
maximo e improrrogable de
90 dias, ocupan cargos
publicos previstos para la
carrera administrativa, en
tanto no sea posible su
desempefio por funcionarios
de carrera conforme al

presente Estatuto y
disposiciones reglamentarias.
ARTICULO 22°
(VALORACION DE
PUESTO Y

REMUNERACION).- Las
entidades, a través de la
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determinara las directrices para
su contratacion conforme a las
disposiciones emitidas por el
Servicio Nacional de
Administracion de Personal.
En ningln caso el ndmero de
asesores por area excedera a la
mitad de las unidades bajo
directa dependencia de ésta, a
excepcion de los que estén
sefialados 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. Valoracién
La valoraciébn 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.
d. El Servicio Nacional de
Administracién de Personal
conjuntamente el Ministerio
de Hacienda, desarrollara y
administrara  un  sistema

funcién de valoracién de
puestos 'y  remuneracion,
determinaran técnicamente el
alcance, la importancia y
conveniencia de cada puesto,
asignandole una
remuneracion justa vinculada
al mercado laboral nacional,
a la disponibilidad de
recursos y a las politicas
presupuestarias del Estado.
CAPITULO IV
REMUNERACIONES
ARTICULO 51° (BASES
GENERALES)

Las bases que orientan la
retribucion de los servidores
publicos, se fundan en los
siguientes aspectos:

a) Periodicidad y
oportunidad de la retribucién.
b) Inembargabilidad de Ia
remuneracion, dentro de los
limites establecidos por la
legislacion aplicable.

C) Prohibicién de
deducciones a las
remuneraciones, destinadas a
parcialidades o0 intereses
politicos, asi sean éstas
solicitadas por los mismos
servidores publicos.

d) Valoracion de la
remuneracion tomando en
cuenta situaciones referidas
al entorno y condiciones en
las cuales desempefien sus
actividades.

e) Prescripcion bienal, a
favor del Estado, de las
remuneraciones no cobradas.
f) Prohibicion de pago de
dias no trabajados.

g) Derecho a la percepcion
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uniforme y equitativo de
clasificacion, valoracién vy
remuneracion de puestos para
la administraciéon central, el
que debera incorporar
indicadores econémicos
oficiales, composicion vy
comportamiento de la mano
de obra en el pais, entre
otros.
Las entidades autarquicas y
descentralizadas
desarrollardn su sistema de
remuneracion conforme a los
parametros emitidos por el
Ministerio de Hacienda
e. 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 denominacion y
remuneracion. El item
numerado debera ser
registrado en el Servicio
Nacional de Administracion
de Personal.
f. Los items seran
asignados en la planilla
presupuestaria anual de la
entidad a cada unidad de la
estructura organizacional. No
podran transferirse  items
entre unidades, salvo que a
juicio de la maxima autoridad
ejecutiva, no se afecten
negativamente las metas de
las unidades involucradas. La
transferencia de items debera
ser oficializada mediante
disposicion expresa, emitida
por autoridad competente.
I1l.Remuneracion

de un aguinaldo de navidad
equivalente a un salario
mensual o  duodécimas
correspondientes.

ARTICULO 11°
(INCOMPATIBILIDADES
).

V. Los docentes

universitarios, los maestros
del magisterio fiscal, los
profesionales  médicos vy
paramédicos, dependientes
del servicio de salud, asi
como aquellas personas que

realicen actividades
culturales o artisticas, podran
cumplir funciones
remuneradas en  diversas
entidades de la
administracion publica,

siempre que mantengan su
compatibilidad horaria.
DECRETO
REGLAMENTARIO
25749

CAPITULO 111
REMUNERACIONES
ARTICULO 26°
(DEFINICION)

La remuneracion es el pago
en dinero que se otorga al
servidor puablico por el
desempefio real y efectivo de
sus funciones, enmarcada en
la escala salarial y las
planillas presupuestarias
aprobadas por la entidad y el
Organo Rector del Sistema
de Presupuesto. Forman parte
de la remuneracion el sueldo
(salario o haber basico) y
otros pagos que por ley
corresponda.
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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.
f. Las prestaciones
complementan la
remuneracion, son comunes a
los  servidores  publicos
independientemente del
puesto que desempefian. Son
de carécter obligatorio vy
estan establecidas por las

disposiciones legales
vigentes en materia de
Seguridad Social.

g. El servidor publico que
sea promocionado percibira
la remuneracion que
corresponda a sSu nuevo
puesto a partir del momento
gue asuma sus funciones.

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

i. Las entidades podrén
otorgar incentivos
econdmicos en coordinacion
con el Organo Rector del
Sistema de Presupuestos,
previa aprobacion del
Ministerio de Hacienda, estos
incentivos ~ deberdn  ser
producto de los resultados

ARTICULO 27° (BASES

GENERALES)
Las bases que orientan la
remuneracion de los

servidores publicos, son:

a) Justicia: El servidor
publico tendréa derecho a una
remuneracion justa, digna y
equitativa acorde a las
funciones que desempefie.

b) Periodicidad: El pago de
remuneracion sera
mensualmente.

¢) Oportunidad: EIl pago de
remuneraciones a los
servidores publicos no podra
exceder de 10 dias de
haberse cumplido el periodo
mensual  anterior,  caso
contrario se imputara
responsabilidad al Director
de Asuntos Administrativos,
salvo casos atribuibles a otras
instancias u otras entidades
los que asumirdn ésta
responsabilidad.

d) Inembargabilidad: la
remuneracion es
inembargable salvo en los
casos de retencion dispuesta
por orden judicial de
autoridad  competente y
sancion administrativa de
acuerdo al D.S. 23318-A.

e) Descuentos Indebidos:
Todo servidor publico so6lo
responde a los intereses de la
colectividad y no a la
parcialidad ni partido politico
alguno, por consiguiente no
deberan efectuarse
descuentos de las
remuneraciones, a favor de
partido politico alguno, aun
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emergentes de la evaluacion
del desempefio.

j- Con relacion a las
remuneraciones, esta
expresamente prohibido:

4. Ejercer méas de una
actividad remunerada en la
administracion publica,
excepto en los casos de la
catedra  universitaria 0
docencia, profesionales
médicos, paramédicos Yy
maestros del magisterio
fiscal siempre que exista
compatibilidad de horarios.
5. Toda forma de
remuneracion en especie y
la concesién de todo tipo de
subvencion en servicios al
personal de las entidades
publicas.

6. La creacion de niveles
salariales no previstos en la
escala salarial aprobada.

7. La méxima autoridad
gjecutiva de las entidades
publicas que recluten,
incorporen 0 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.

cuando el servidor hubiese
consentido con los mismos.
En caso de verificarse dichos
cobros, seran calificados
como descuentos indebidos

generandose la
responsabilidad prevista por
Ley.

f) Prescripcion: Todo
remuneracion no cobrada
durante dos afios prescribe en
favor del Estado, dicho plazo
es computable desde que el
servidor publico ha dejado de
ejercer ese derecho.

g)  Prohibicion:  Quedo
expresamente prohibido el
pago de una remuneracién
por los dias que un servidor
publico no haya trabajado
conforme a la naturaleza de
su designacion, salvo las
excepciones establecidas por
Ley y en el presente

reglamento.
ARTICULO 28°
(AGUINALDO DE
NAVIDAD)

El pago de aguinaldos de
Navidad se realizard de
acuerdo o los siguientes
lineamientos:

I. Los servidores publicos de
las  entidades  publicas,
autdbnomas, autarquicas y
descentralizadas tienen
derecho o  percibir el
Aguinaldo de Navidad,
consistente en un sueldo que
sera determinado de acuerdo
al promedio de las
remuneraciones percibidas en
el dltimo trimestre del afio,
excluyendo las
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bonificaciones,
representacion,
acumulaciones y todo otro
beneficio que no constituya
la remuneracién propiamente
dicha. Los que hubiesen
ejercido sus funciones por un
tiempo menor de un afio,
tienen derecho a percibir su
aguinaldo por duodécima
correspondiente al minimo
de tres meses trabajados.

gastos de

Il. ElI aguinaldo no es
susceptible de  embargo
judicial, retencion,
compensacion, renuncia,

transaccion ni descuento de
ninguna naturaleza.

I11. El Ministerio de Trabajo
y Microempresa, en el mes
de noviembre de cada afio,
establecerd la reglamentacion
para el pago de Aguinaldo de
Navidad de todos los
servidores publicos.

Siendo responsables de su
cumplimiento los Directores
Generales de Asuntos
Administrativos 0 los
encargados del area
administrativa salvo casos
atribuibles a otras instancias
administrativas.

(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.

(DETERMINACION DE LA
DEMANDA DE PERSONAL).-
Este proceso, consiste en prever y
planificar en cantidad y calidad,
de personal que requiere la cada
entidad. La planificacion serd a
corto y largo plazo.

La planificacion de largo plazo,
permite identificar las necesidades
de cada entidad en funcion a su

ARTICULO 20°
(CUANTIFICACION DE
LA DEMANDA DE

PERSONAL).- La demanda
y requerimientos de personal
de cada entidad publica seran
cuantificados y
determinados en relacion a
sus objetivos. Al efecto, éstas
cuantificaran y determinaran
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Debe acompariar la | visiobn institucional para la | los puestos de trabajo
planificacion institucional de | demanda de personal y el | efectivamente requeridos,
largo plazo (estratégica) y la | cumplimiento de los objetivos | tomando en cuenta los
planificacion operativa de corto | trazados. sistemas de programacion de
plazo (anual). La visibn de las entidades | operaciones y organizacion
La cuantificacion de la demanda | publicas deberd tener relacion a la | administrativa previstos por
de personal a largo plazo, | politica de desarrollo econdmicoy | la Ley No. 1178, de
permite identificar las | social del gobierno central. Administracién 'y Control
necesidades de personal para el | La planificacion de corto plazo, | Gubernamentales.
cumplimiento de los objetivos | permite identificar las necesidades
establecidos en la planificacion | de cada entidad en funcion a su
estratégica, para el | mision institucional para la
establecimiento y gestion de | demanda de personal ligandolo al
planes de carrera y esta sujeta a | cumplimiento de los objetivos
la  consideracion de  los | estratégicos y su evaluacion
siguientes lineamientos: periddica para la permanencia o

a. El procedimiento de | no del puesto.

cuantificacion de la demanda | La planificacion de corto plazo

de personal debera tener | considerarda programas y la

como fundamento el andlisis | estructura organizativa para la

de los procesos basicos | determinacion de los puestos

llevados a cabo por la entidad | necesarios.

para la consecucidon de sus

objetivos estratégicos, lo que

permitira  determinar  los

puestos efectivamente

requeridos.

b. El Sistema de

Organizacion Administrativa

deberd proveer ademas de la

estructura organizativa, la

informacién  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 determinacion del

nimero de personas

efectivamente necesarias, se
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realizara con base en la
informacién anterior y en el
analisis y determinacion 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 podrén
establecer los requerimientos
de calidad para cada puesto y
la programacion de técnicas y
acciones de gestion de
personal que la situacion
aconseje y que se incorporen
en un plan de personal.
La cuantificacion 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.
La cuantificacion de la demanda
de corto plazo, tomard en
consideracion la programacién
operativa anual, la estructura
organizativa definida y las
modificaciones que hayan sido
necesarias en ambas. Se expresa
en la Programacion Operativa
Anual Individual.

(PROCESO DE ANALISIS
DE LA OFERTA INTERNA
DE PERSONAL).- El andlisis
de la oferta interna de personal
consiste en relevar la
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informacién  necesaria  del
personal al interior de la entidad
a objeto de determinar sus

caracteristicas personales,
educativas, laborales
(desempefio laboral) y
potencialidades para
desemperiar 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
informacién necesaria para la
elaboracion del plan de personal
y la toma de decisiones sobre las
acciones de personal a seguirse.

El instrumento béasico para el
andlisis de la oferta interna de
personal es el inventario de
personal que deberd  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.
(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 andlisis de la oferta
interna de personal, se podra
formular un plan de personal
que exprese las posibles
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decisiones que en materia de
gestibn 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
reasignacion o adecuacion de
personal,

c. Estrategias de
implantacion de la carrera
administrativa y  nuevas
incorporaciones,

d. Estrategia de

capacitacion institucional.
(PROCESO DE ARTICULO 21°
PROGRAMACION (PROGRAMACION
OPERATIVA ANUAL OPERATIVA

INDIVIDUAL).- Establecera y
definira los objetivos de cada
puesto, sus funciones y los
resultados que se esperan de su
desemperio, se constituye en la
base para la evaluacion del
desempefio y se tomard en
cuenta lo siguiente:
a. 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.
b. La Programacién
Operativa Anual Individual

INDIVIDUAL - ANUAL).-
La programacion operativa
individual-anual de cada
entidad, establecera y
definira los objetivos de cada
puesto y los resultados que se
esperan de su desempefio.
Los procedimientos vy
condiciones se sujetaran a las
establecidas en las Normas
Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal y
disposiciones reglamentarias
especificas.
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(POAI) de cada funcionario
de carrera, una vez aprobada,
deberd ser remitida a la
Superintendencia de Servicio
Civil con fines de registro,

asi como cualquier
modificacion.

c. La programacion
operativa anual individual
contendra:

e ldentificacion: la
denominacion, la

dependencia, la supervision
gjercida, la categoria y la
ubicacion del puesto dentro

de la estructura
organizacional de la
entidad.

e Descripcion: la

naturaleza u objetivo, las
normas a cumplir, las
funciones especificas vy
continuas del puesto y los
resultados esperados
expresados en términos de
calidad y cantidad.
e Especificacion: los
requisitos  personales vy
profesionales que el puesto
exige posea su ocupante.
Esta informacién estara
expresada en forma escrita y
sera ajustada al inicio de cada
gestion en funcibn a la
Programacion de Operaciones

Anual.
El conjunto de las
programaciones operativas

anuales individuales de una
entidad, constituyen el Manual
de Puestos de ésta.

(PROCESO DE | (RECLUTAMIENTO Y
RECLUTAMIENTO Y | SELECCION DE
SELECCION DE | PERSONAL).- El reclutamiento
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PERSONAL).- El
reclutamiento  de  personal
procura  atraer  candidatos
idéneos a la Administracion
Publica. Se fundamenta en los
principios de mérito,
competencia y transparencia,
garantizando la igualdad de
condiciones de seleccion. Se
realizard mediante convocatorias
internas y externas.
La seleccion proveerd a la
entidad puablica el personal
idéneo 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
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: Invitacién

y seleccion de personal procura
atraer candidatos idéneos vy
suficientemente capaces para el
logro de los objetivos
institucionales a la administracion
publica.
Todo el proceso de reclutamiento
y seleccion esta fundamentado en
los principios sefialados en la
presente norma, a fin de
garantizar la  igualdad de
condiciones para la seleccion. Las
convocatorias seran de caracter
publico.
l. Reclutamiento de
personal.- comprendido por las
siguientes etapas.
a) Pasos  previos para
llenar una vacancia. La
cobertura de un puesto
vacante, se producird en
atencion al las demandas
estimadas en la
Programacion de
Operaciones Anual, en un
plazo méximo 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
coordinacién con la unidad
solicitante, actualizar la

Programacion Operativa
Anual Individual del puesto
a cubrir.

b) Modalidades de
reclutamiento. El

reclutamiento se  podra
realizar mediante:

1. Invitacion directa:
Serd efectuada a personas
que reGnan altos méritos
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Directa o Convocatoria
Pablica.
1. Invitacion Directa: Serad
efectuada a personas que
reGnan  altos  méritos
personales y
profesionales, para cubrir
puestos  ejercidos  por
funcionarios designados.
También se  invitara
directamente a personas
de probada formacién
profesional, técnica,
administrativa o auxiliar
de libre nombramiento y
de apoyo directo, en el
despacho de la méaxima
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 serd
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

personales y profesionales,
para cubrir puestos
ejercidos por funcionarios
designados.

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

2. Convocatoria publica.
Los procesos de
reclutamiento de personal,
deberdn  ser  realizados
mediante convocatorias
publicas, sujetas a la
participacién de servidores
publicos de la misma
entidad u otra y a toda
persona interesada en su
participacion. Las
convocatorias seran
publicadas al interior de la
entidad en lugar visible y
de acceso comun a la
misma.

También sera publicada en
la gaceta oficial de
convocatorias, como
también en el SICOES vy
opcionalmente otro medio
de difusion local o
nacional.

¢) Convocatoria. La
convocatoria proporcionara
toda informacion necesaria
respecto del puesto a cubrir,
asi también los requisitos,
plazos y lugar de
presentacion de
documentacion.
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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 sSe rige por
disposiciones especificas, se
efectuard 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
recepcion de postulaciones.
La convocatoria se
declarard desierta si no
lograra atraer al menos a un
postulante que cumpla los
requisitos exigidos por el
puesto  convocado.  Si
durante el proceso de
seleccion no calificara
ningin  postulante,  se
emitird una ampliacién o
segunda convocatoria.
La ampliacion de
convocatoria correspondera

La declaratoria  desierta
corresponderd, siempre que
no lograra atraer al menos a
un postulante, por lo que se
procedera a una ampliacién
0 segunda convocatoria.
Si durante el proceso de
calificacion no calificara
ningun postulante, se
procedera a la emision de la
segunda convocatoria.
Il.  Seleccion 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, atributos y cualidades
personales, previo
cumplimiento del proceso de
reclutamiento establecido en las
presentes Normas Basicas.
La seleccidn tiene las siguientes
etapas:
b) Comité de Seleccion. El
comité de seleccion, serd
designado por la MAE u otra
autoridad delegada por este,
previa a la etapa de
evaluacion. El comité de
evaluacion sera compuesto
por un representante de la
unidad encargada de Ila
administracion de personal,
un representante de la unidad
solicitante y un representante
nominado por la maxima
autoridad ejecutiva.
El Comité de Seleccidn,
definira las técnicas a
utilizar, los factores a
considerarse, los puntajes
minimos a ser alcanzados en
cada fase del proceso y otros
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cuando no se modifiquen
los requisitos de la primera
convocatoria. La segunda
convocatoria tendrd lugar
cuando se modifiquen esos
requisitos. En ambos casos
se procedera con el himero
de postulantes que
existiesen.
I1. Seleccion de Personal.- La
seleccion de los servidores
publicos y  consecuente
ingreso a la funcién publica,
se realizard sobre la base de
su mérito, capacidad, aptitud,
antecedentes  laborales vy
atributos personales, previo
cumplimiento del proceso de
reclutamiento establecido en
las presentes Normas
Bésicas.
La seleccion de personal
busca proveer a la entidad del
potencial humano que mejor
responda a las exigencias de
los puestos establecidos en
cada Programacion Operativa
Anual Individual (POAI).
La seleccion tiene las siguientes
etapas:
a) Evaluacion. En el
proceso de seleccion de
personal se realizard 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 tendrd carécter
publico.

aspectos  necesarios, los
mismos que deberan ser de
conocimiento publico y estar
sefialados expresamente en
el reglamento especifico de
la entidad.
Para casos que asi lo
ameriten la entidad podra
contratar  una  empresa
especializada, la misma que
deberd estar certificada vy
autorizada por la
Superintendencia de Servicio
Civil. En este caso la
méaxima autoridad ejecutiva
nominaré a tres personas que
conformarédn el Comité de
Seleccion, que actuaran
como contraparte, avalando
el proceso. Recomendandose
que dos de los representantes
del comité sean funcionarios
de carrera.
a) Evaluacion. ElI comité de
seleccidn es el responsable de
la evaluacion curricular, de
capacidad técnica y de
cualidades personales. El
resultado de cada una de
estas etapas tendra caracter
publico.
¢) Informe de Resultados. El
comité de seleccion elaborara
el informe de resultados del
proceso de seleccion el cual
sera puesto 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 evaluacién y

modalidad de calificacion.
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b) Comité de Seleccion.
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 seleccion de
personal se llevar 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.

2. El Comité de Seleccion,
en forma previa a la
convocatoria definird 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 seleccion
la entidad podra contratar

una empresa
especializada, la misma
que debera estar

certificada y autorizada
por la Superintendencia de

- 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.
El informe de resultados
deberd  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 eleccion se
realice a efecto del ejercicio
del recurso de revocatoria
sefialado en norma expresa
correspondiente.
d) Eleccion y Nombramiento.
La autoridad facultada de la
entidad tendrd 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. El
nombramiento estara a cargo
de la MAE, mediante
resolucion expresa, en el que
se establecera el nimero de
item y puesto
correspondiente,  quedando
prohibido el ejercicio de
funciones antes de su
posesion bajo responsabilidad
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Servicio Civil. En este de quien lo autorice.

caso la maxima autoridad ) Posesion. EI nombramiento
ejecutiva nominara a tres de personal surtird efecto
personas que conformaran desde el momento de su
el Comité de Seleccion, posesiébn  por  autoridad
que actuaran como competente. Su retribucion se
contraparte, avalando el computara a partir de la fecha
proceso. Recomendandose gue asume funciones.

que dos de los
representantes del comité
sean  funcionarios de
carrera.
¢) Informe de Resultados.
Los resultados del proceso
de seleccion seran 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 evaluacién

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

calificacion obtenida.

- Conclusiones y

recomendaciones.
El informe de resultados
deberda ser puesto a
disposicion en la entidad,
para todos los que hubiesen
postulado a una
convocatoria, como
garantia de la transparencia
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del proceso y antes que la
eleccion se realice a efecto
del ejercicio del recurso de
revocatoria sefialado en las
presentes Normas Basicas.
d) Eleccion. La autoridad
facultada de la entidad
tendrda a su cargo la
elecciéon 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.
Establecerd oficialmente la
relaciéon 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 serd

efectuado a través de

disposicion expresa,
emitida por autoridad
competente.

2. El'  nombramiento
especificard 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
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del nombramiento oficial

estd  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  situacion
personal y profesional.

5. Para el caso de personal
eventual, la relacion de
trabajo se establecerd
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 posesion
por autoridad competente.
Su retribucion se computara
a partir de la fecha que
asume funciones.

(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 mision,
los objetivos, las politicas, las
normas Yy reglamentos, los
planes, los programas vy
actividades de la entidad y de la
unidad a la que se incorpora, asi
como su correspondiente
Programacion Operativa Anual

(INTEGRACION LABORAL).-
Este proceso esta a cargo del jefe
inmediato  superior que hara
conocer en un periodo corto al
servidor publico recién
posesionado 0 que cambia de
puesto: la misién, los objetivos,
las politicas, las normas vy
reglamentos, los planes, los
programas Yy actividades de la
entidad y de la unidad a la que se
incorpore.

Este proceso se la ejecutara
después de posesionado el
servidor y estara sujeto al

ARTICULO 25°
(INDUCCION O
INTEGRACION).- I. A
efectos de procurar una
eficaz, eficiente y

conveniente adaptacion, los
funcionarios de carrera que

sean  seleccionados para
desarrollar una nueva
funcion  publica,  seran

sometidos a un periodo de
induccion y orientacion de
sus recientes tareas.

I[l. Los funcionarios de
carrera  incorporados  al

Individual. cumplimiento de un periodo de | ejercicio de la funcion
La induccion tiene el objeto de | prueba de acuerdo al siguiente | publica o  promovidos,
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reducir el tiempo y la tension
que surgen como consecuencia
de la nueva condicion laboral,
propiciando una adaptacién
beneficiosa para el servidor
publico y la entidad.

a. Este proceso se debera

realizar inmediatamente
después de efectuada Ila
posesion del servidor
publico.

b. Periodo probatorio. El

detalle:
CATEGORI PERIODO DE
A NIVEL PRUEBA
Superior 1° No tiene
20 No tiene
Ejecutivo 3° No tiene
40 Jefe 3 Meses
Operativo 50 3 Meses
Profesional
6° Técnico | 3 Meses
Adm.
7° Auxiliar 3 Meses
8° Servicios 3 Meses
Los niveles 4° al 8° estan
comprendidos en la carrera

administrativa, los restantes son

conforme al presente
Estatuto, se someteran a una
evaluacion de confirmacion
conforme a reglamentacion,
de cuyo resultado dependera
su incorporacion 0
promocién definitiva.

funcionario posesionado
debera cumplir un periodo de | ©argos  electos y/o a libre
prueba, de acuerdo al | NOmbramiento.
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 .
(PROCESO DE | (PROCESO DE
EVALUACION DE | EVALUACION DE
CONFIRMACION).- Los | CONFIRMACION).- Los
servidores  publicos  recién | servidores publicos recien

incorporados a la entidad y los

incorporados a la entidad y los
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promovidos, se sujetaran a una
evaluacion de confirmacion en
el puesto, y se realizara una vez
qgue haya agotado el periodo
probatorio. Esta evaluacion
estard a cargo del jefe inmediato
superior.

a. El resultado de Ia
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 .

b. 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.

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. El resultado de Ila
evaluacion de confirmacion
de los funcionarios de carrera
sera  registrada en la
Superintendencia de Servicio
Civil.

promovidos, se sujetardn a una
evaluacion de confirmacion en el
puesto, y se realizard una vez
finalizado el periodo probatorio.
Esta evaluacidn estara a cargo del
jefe inmediato superior.

El resultado de la evaluacion de
confirmacioén servira para
determinar la continuidad o no del
servidor publico recién
incorporado a la entidad, la
continuidad del servidor publico
ascendido en un puesto o su
ingreso a la Carrera
Administrativa.

El servidor publico evaluado
podra ejercer su derecho a
interponer el recurso  de

revocatoria al resultado de la
evaluaciéon de  confirmacion,
sujetandose al procedimiento que
serd establecido en norma
especial.

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

El resultado de la evaluacién de
confirmacion de los funcionarios
de carrera serd registrada en la
Superintendencia de  Servicio
Civil.

Régimen especial

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

Es responsabilidad de la unidad
encargada de la administracién
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.

(CONCEPTO Y OBJETO).-
La evaluacion del desempefio es
un proceso permanente que
mide el grado de cumplimiento

(CONCEPTO Y OBJETO).- La
evaluacion del desempefio es un
proceso permanente que mide el
grado de cumplimiento de Ia

ARTICULO
(PRINCIPIOS
EVALUACION)
Los procesos de evaluacion

28°
DE

Convenio Interinstitucional

U.M.S.A —Ministerio de Hacienda.

80




“Propuesta de Actualizacién del Sistema de Administracién de Personal
Para el Sector Ptiblico en el Marco de la Ley 1178”

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.
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. Identificar los casos de

Programacion Operativa Anual
Individual, asi como también el
cumplimiento de los principios
sefialados en la presente norma
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
desemperfio de sus funciones y
registrar la productividad de
los funcionarios publicos que
no estan sujetos a la carrera.

b.  Servir como un pardmetro
de otorgamiento de incentivos.

c. Proveer de informacién
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.

del desempefio de los
funcionarios de carrera, se
realizaran en forma periddica
y se fundarén en aspectos de
igualdad de participacion,

oportunidad,  ecuanimidad,
publicidad, transparencia,
mensurabilidad y

verificabilidad.

Los objetivos de las
evaluaciones deberdn estar
previamente  determinados
por cada entidad y ser
anticipadamente de
conocimiento de los
servidores evaluados.

Los parametros para evaluar
el desempefio funcionario
comprenderan, entre otros, la

eficiencia, eficacia, las
iniciativas, los  trabajos
desarrollados y los resultados
logrados.

Las entidades publicas
sometidas al ambito de
aplicacion  del  presente
Estatuto, deberéan

reglamentar sus procesos de
evaluacion conforme a esta
Ley, las Normas Basicas del

desempefio no satisfactorio e. ldentificar los casos de | gistema de Administracion
para tomar medidas desempefio  no  satisfactorio | 4o personal y normativas
correctivas, mismas que para tomar medidas | amitidas por el Organo
podran determinar la correctivas, mismas  que | Rector.
separacion de los podrén determinar la
funcionarios  publicos de separacion de los funcionarios
carrera conforme al articulo publicos de carrera.
39 de la Ley del Estatuto de
Funcionario Publico.

Como consecuencia de las

evaluaciones los  servidores

publicos, podran recibir

incentivos econémicos y

psicosociales con base en los
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resultados de las evaluaciones
de su desempefio que reflejen
indicadores  de  excelencia,
idoneidad, capacidad,
motivacién y eficiencia. La
evaluacion del desempefio para
los funcionarios no
comprendidos en la tiene
caracter referencial y de registro.

(OBLIGATORIEDAD DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO).-
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
periédica y se fundard en

aspectos de igualdad de
participacion,  oportunidad,
ecuanimidad, publicidad,
transparencia,

mensurabilidad y
verificabilidad.

b. Los procesos de

evaluacion del desempefio se
realizaran una o dos veces al
afio. Las fechas y bases para
la evaluacién del desempefio
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.

a. Los empleados no podran

(OBLIGATORIEDAD DE
EVALUACION DEL
DESEMPERNO).-

La evaluacién del desempefio de
los funcionarios de carrera tiene
caracter obligatorio segin el
articulo 27 de la Ley del Estatuto
del  Funcionario Publico, se
realizard en forma periddica y se
fundard en aspectos de igualdad
de participacién, oportunidad,
ecuanimidad, publicidad,
transparencia, mensurabilidad y
verificabilidad.

La evaluacion del desempefio se
realizar4 una o dos veces al afio.
Las fechas y bases para la
evaluacion del desempefio deben
estar registradas previamente en la
Superintendencia del  Servicio
Civil y ser de conocimiento de los
servidores publicos.

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
evaluacion del desempefio, salvo
en los casos fortuitos o de fuerza
mayor debidamente justificados,
para su posterior reprogramacion
en un periodo no mayor a los 15
dias hébiles.

ARTICULO 27°
(OBLIGATORIEDAD DE
EVALUACION).- Las
entidades publicas, en forma
obligatoria, programaran y
conducirdn  procesos  de
evaluacion de desempefio de
sus funcionarios de carrera,
en la forma y condiciones
que se sefialan en el presente
Estatuto, las Normas Basicas
del Sistema de
Administracion de Personal y
disposiciones reglamentarias
particulares.

El incumplimiento de los
procesos de evaluacion,
generara responsabilidad
administrativa a la maxima
autoridad ejecutiva,
independientemente de la
obligatoriedad de realizarse
las evaluaciones.
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negarse a ser sometidos a un
proceso de evaluacion del
desempefio, salvo en los casos
fortuitos o de fuerza mayor
debidamente justificados.

(PROCESOS DEL
SUBSISTEMA DE
EVALUACION DEL

DESEMPENO).- Los procesos
gue conforman el Subsistema de
Evaluacion del Desempefio son:
programacion y ejecucion del
desempefio.

(PROCESOS DEL
SUBSISTEMA DE
EVALUACION DEL

DESEMPENO).- Los procesos
que conforman el Subsistema de
Evaluacion del Desempefio son:
programacion y ejecucion de la
evaluacion del desempefio.

(PROCESO DE
PROGRAMACION DE LA
EVALUACION DEL

DESEMPENO).- La evaluacion
del desempefio se iniciara con la
programacion de la 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 pardmetros
de evaluacion, instrumentos,
formatos a emplear y plazos.

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

b. Los parametros o grados

(PROCESO DE
PROGRAMACION DE LA
EVALUACION DEL

DESEMPENO).- La evaluacion
del desempefio se iniciara con la
programacion de la 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 evaluacion
seran establecidos
considerando la categoria del
servidor a evaluar y guardando
correspondencia con el
contenido de la Programacion
Operativa Anual Individual y
los principios establecidos en
la presente norma. Estos
factores deberan evaluar el
cumplimiento de resultados y
capacidad de gestion.
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de evaluacion 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.

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

Los pardmetros 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 Programacién
Operativa Anual Individual.

En el reglamento especifico de
cada entidad se determinaran
los factores, los pardmetros o
grados, el método, la técnica,
los formatos y el
procedimiento a realizar.

(PROCESO DE EJECUCION
DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO).- El proceso de
gjecucién 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 evaluacion 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. ElI jefe inmediato
superior del funcionario a ser
evaluado, para formar parte
del comité de evaluacion
deberd contar con una
permanencia minima de tres
meses en el puesto, caso
contrario la  evaluacion
deberd realizarla el superior
jerdrquico. En caso de no

(PROCESO DE EJECUCION
DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO).- El proceso de
gjecucién 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 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
evaluacion debera contar con
una permanencia minima de
tres meses en el puesto, caso
contrario la evaluaciéon debera
realizarla el superior
jerarquico. En caso de no
existir un superior jerarquico,
el proceso de evaluacion del
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existir un superior jerarquico, desempefio  se  prorrogarad
el proceso de evaluacion del previo conocimiento de la
desempefio se prorrogara Superintendencia del Servicio
previo conocimiento de la Civil.

Superintendencia del El resultado obtenido por el
Servicio Civil. servidor publico en la
c. El resultado obtenido evaluacion del desempefio
por el servidor publico en la podra ser: Excelente, Bueno, y

evaluacion del desempefio En Observacion. Estos
podra ser: Excelente, Bueno, resultados se traduciran en
Suficiente y En Observacion. reconocimientos 0 sanciones
Estos resultados se traduciran de acuerdo a lo siguiente:

en reconocimientos 0 1. Excelente: Tendra
sanciones de acuerdo a lo derecho a ser promovido
siguiente: horizontalmente, previa
1. Excelente: Tendra comprobacion  de  sus
derecho a ser promovido méritos. Podra dar lugar,
horizontalmente, previa ademas, a la otorgacion de
comprobacion  de  sus un incentivo monetario de
méritos. Podra dar lugar, acuerdo a la politica y
ademas, a la otorgacion de disponibilidad

un incentivo monetario de presupuestaria  de la

acuerdo a la politica vy

disponibilidad

presupuestaria de la entidad
y a incentivos psicosociales.
El funcionario publico de

carrera que obtenga

calificacién de excelente en
su evaluacion, podra
solicitar su transferencia a
un puesto de similar
valoracion, previo

cumplimiento  de

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 otorgacién
incentivos psicosociales.

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, que se ajuste a
un plan de adecuacién y a
un programa de
capacitacion definido por
la entidad.

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

3. En Observacion:
Dard lugar a que el
servidor publico se sujete a
una nueva evaluacion del
desempefio en un plazo no
inferior a tres meses y no
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3. Suficiente: Tendra
derecho a permanecer en el
puesto. No dard lugar a la
otorgacion  de  ningln
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 y 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
Administracion de  Personal
determinara en coordinacion con
el Organo Rector del Sistema de
Presupuesto, las bases legales
para el establecimiento de
incentivos econémicos.
La entidad podra adoptar
cualquier  otro  tipo  de
denominacién para esta escala
de calificaciones, cuidando
Unicamente mantener el
principio que la sustenta, previa
compatibilizacién técnica del
SNAP.
Los empleados  evaluados
podran presentar sus reclamos y
peticiones al comité de
evaluacion 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 violacion a las
normas vigentes.

superior a los seis meses
siguientes. Dos
evaluaciones consecutivas
"En Observacion" darén
lugar a la separaciéon del
servidor de la entidad.
El ministerio de hacienda dictara
norma expresa para el
otorgamiento  de incentivos
econdémicos.
Los empleados evaluados podran
presentar  sus  reclamos vy
peticiones al comité de evaluacion
y a las demés instancias
pertinentes, cuando consideren
que sus legitimos derechos han
sido afectados en violacion a las
normas vigentes.

(CONCEPTO Y OBJETO).-

(CONCEPTO Y OBJETO).- La

ARTICULO

30°
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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 funcion a
la evaluacién de su desempefio,
su adecuacion a las
especificaciones de un nuevo
puesto, a la capacitacion
recibida y en funcion 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 adecuacion
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.

movilidad es el cambio de puestos
a los que se sujeta el servidor
publico desde que ingresa a la
Administracion Pudblica hasta su
retiro, este cambio estard en
funcion a la evaluacion de su
desempefio, su adecuacion a las
especificaciones de un nuevo
puesto, a la capacitacion recibida
y 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:

Propiciar la adecuacién
permanente  del  servidor
publico a las demandas y
objetivos institucionales,
buscando optimizar su

contribucion a la sociedad, asi
como potenciar su capacidad.

Desvincular laboralmente a los
funcionarios gue no
demuestren eficiencia de sus
actividades laborales.

Permitir la promocion de los
servidores publicos de carrera.

(MOVILIDAD).- La
movilidad de los
funcionarios de carrera a
puestos de similar valoracion
observara las modalidades,
requisitos y procedimientos
establecidos en las Normas
Basicas del Sistema de
Administracion de Personal y
disposiciones reglamentarias
especificas.

(PROCESOS DEL | (PROCESOS DEL

SUBSISTEMA DE | SUBSISTEMA DE

MOVILIDAD DE | MOVILIDAD DE

PERSONAL).- Los procesos | PERSONAL).- Los procesos que

que conforman al Subsistema de | conforman al Subsistema de

Movilidad Funcionaria son: | Movilidad  Funcionaria  son:

promocion, rotacion, | promocién, rotacion, transferencia

transferencia y retiro. y retiro.

(PROCESO DE | (PROCESO DE | ARTICULO 31°
PROMOCION).- La | PROMOCION).- La promocién | (PROMOCION).- Los

promocion es el movimiento

es el movimiento vertical u

procesos de promocion de los
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vertical u horizontal de wun
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  promocion
vertical, el servidor publico

debera presentarse a
convocatorias  internas y
concursos en igualdad de

condiciones.

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

d. Los servidores publicos

que hayan sido
promocionados, estaran
sujetos al periodo de

confirmacion sefialado en las
presentes Normas Basicas.
En tanto no se realice la
evaluacién de confirmacion,
éstos ocuparan el puesto con
caracter interino. Si los
resultados de la evaluacion
de confirmacion en el nuevo
puesto no fueran
satisfactorios, el servidor

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 la misma
entidad, implica mayores
facultades y remuneracion.

El servidor publico estara sujeto a
esta promocion siempre que
cumpla con el subsistema de
dotacién de personal establecido
en las presentes Normas Basicas.

Deberd existir la demanda
claramente identificada en el
marco del Sistema de

Programacion de Operaciones y
Sistema de Organizacion
Administrativa, y la
disponibilidad efectiva del puesto
vacante.

Los servidores publicos que hayan
sido  promocionados, estaran
sujetos al periodo de confirmacion
sefialado 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 confirmacion en el

nuevo  puesto no  fueran
satisfactorios, el servidor publico
serd restituido a su puesto
anterior.

La promocion horizontal es la
posibilidad del servidor publico
de ocupar diferentes grados dentro
de un mismo nivel salarial, como
resultado de una evaluaciéon del
desempefio excelente.

funcionarios de carrera, se
fundan en la igualdad de
oportunidad de participacion,
la capacidad en el desempefio
y su publicidad y
transparencia.
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publico serd restituido a su
puesto anterior.

e. Lapromocidn horizontal
es la posibilidad del servidor
publico de ocupar diferentes
grados dentro de un mismo
nivel salarial, como resultado

de una evaluacion del
desempefio  excelente. La
entidad en su reglamento

especifico, definira el nimero
de grados 0 pasos.

(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 desempefiar un
puesto similar. No 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 propésito de facilitar su
capacitacion indirecta y evitar la
obsolescencia laboral.

(PROCESO DE ROTACION).-
La rotacion es el cambio temporal
de un servidor puablico de una
unidad de trabajo a otra, en una
misma entidad para desempefiar
un puesto similar. No implica
incremento de remuneracion ni
cambio de residencia.

La entidad programaré 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.

(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.

(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 efectlGa entre
puestos similares o afines. No
necesariamente implica
incremento de remuneracion y
debe prevalecer el consenso entre
el servidor pablico y las entidades
involucradas.

(PROCESO DE RETIRO).- El
retiro es la terminacion del
vinculo laboral que une a la

(PROCESO DE RETIRO).- El
retiro es la terminacion del
vinculo laboral que une a la

ARTICULO 29°
(PERMANENCIA Y
RETIRO).- La permanencia
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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 puablico manifiesta
voluntariamente su
determinacion 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 serd por escrito
dentro del citado plazo.

b.  Jubilacion, cuando un
servidor puablico pasa del
sector activo al pasivo

conforme a las disposiciones
del régimen correspondiente.

c. 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.

d. Cuando la evaluacion de
confirmacion sea negativa.

e. Cuando existan dos
evaluaciones consecutivas de
desempefio en observacion,
segin lo establecido en las
presentes Normas Basicas y
reglamentacion especifica de
la entidad. La decision de
retiro deberd ser comunicada
al servidor publico por
escrito y con una anticipacion

Convenio Interinstitucional

entidad con el servidor publico. El

retiro podra producirse por
cualquiera de las siguientes
causales:

Renuncia voluntaria, el cual

deberd ser expresada en un plazo
de 15 dias previos y en forma
escrita; Jubilacion, cuando un
servidor puablico pasa del sector
activo al pasivo conforme a las
disposiciones del régimen
correspondiente; Incapacidad
fisica 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 y se presenten dos
evaluaciones  consecutivas  de
desempefio  en  observacion;
Destitucion, como resultado de un
proceso disciplinario por
responsabilidad por la funcién
publica, proceso administrativo o
proceso judicial con sentencia
condenatoria gjecutoriada;
Abandono de funciones por un
periodo de tres dias habiles
consecutivos o seis discontinuos,
en un mes, no debidamente
justificados; Supresion del puesto,
como resultado de la modificacion
de competencias o restricciones
presupuestarias a la entidad,
traducidos en los Sistemas de
Programacion de Operaciones y
Organizacion Administrativa, en
Cuyo caso se suprimira también el
item  correspondiente;  Retiro
forzoso, procedera cuando se
produzcan las causales de
incompatibilidad establecidas en
la Ley del Estatuto del

U.M.S.A —Ministerio de Hacienda.

y el retiro de los funcionarios

de carrera, estaran
condicionados al
cumplimiento de los

procesos de evaluacion de
desempefio  conforme al
presente Estatuto, las Normas
Basicas del Sistema de
Administracion de Personal y
disposiciones reglamentarias.
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minima de 15 dias
calendario.

f.  Destitucion, como
resultado de un proceso
disciplinario por

responsabilidad por la
funcién  pablica, proceso
administrativo 0  proceso
judicial con sentencia
condenatoria ejecutoriada.

g. Abandono de funciones
por un periodo de tres dias
habiles consecutivos 0 seis
discontinuos, en un mes, no
debidamente justificados.

h.  Supresion del puesto,
entendida como la
eliminacion de puestos de
trabajo, cuando éstos dejen
de tener vigencia como
resultado de la modificacion
de competencias 0
restricciones presupuestarias
a la entidad, traducidos en los
Sistemas de Programacion de
Operaciones y Organizacion
Administrativa, en cuyo caso
se suprimira también el item
correspondiente.

i. 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
Bésicas.

j. Ladecision de retiro por
supresion del puesto, deberd
ser comunicada por escrito
con una anticipaciéon minima
de 30 dias calendario.

Funcionario Publico y en el
Reglamento Interno de la entidad,
También se considera retiro
forzoso el originado por la
reduccién en la remuneracion
previamente asignada, en cuyo
caso el servidor podrd o no
acogerse al retiro; Prision formal
del servidor publico, emergente
de sentencia condenatoria
ejecutoriada; Rescision  del
contrato de trabajo del personal
eventual.

El retiro discrecional no se
considera como causal de retiro
estando sujeto a responsabilidad
por quien lo autorice.

La permanencia y el retiro de los

funcionarios de carrera, estaran
inexcusablemente condicionados
al cumplimiento de los procesos
de evaluacién del desempefio
conforme a las presentes Normas
Basicas
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k. 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 reduccion de la
remuneracion  previamente
asignada, en cuyo caso el
servidor podrd 0 no acogerse
al retiro.

m. Prision  formal  del
servidor publico, emergente
de sentencia condenatoria
ejecutoriada.

n. Rescision del contrato
de trabajo del personal
eventual.

La permanenciay 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

(CONCEPTO Y OBJETO).-
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
desemperio y los resultados de la
organizacion para una eficiente
y efectiva prestacion de
servicios al ciudadano.

Los objetivos que busca la

(CONCEPTO Y OBJETO).- La
capacitacion es el conjunto de
procesos en que los servidores
publicos adquieren nuevos
conocimientos, desarrollan
habilidades y modifican actitudes.
Los objetivos que busca la
capacitacion son:
* Mejorar constantemente el
desempefio y contribuir al
logro de los resultados de la
organizacion para una Optima
prestacion de servicios al
cuidadano.

ARTICULO 34°
(CAPACITACION

PRODUCTIVA).- La
capacitacion y el

perfeccionamiento en la
carrera administrativa tiene
por objeto la especializacion,
formacion y mejoramiento de
los recursos humanos y el
desarrollo de la condicion

personal,  profesional 'y
administrativa de los
funcionarios de carrera,

vinculada al logro de los

Convenio Interinstitucional
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capacitacion productiva son:
* Mejorar la contribucién de
los servidores publicos al
cumplimiento de los fines de
la entidad.

* Contribuir al desarrollo
personal del servidor publico

* Mejorar la contribucion de
los servidores publicos al
cumplimiento de los fines de la
entidad.

* Contribuir al desarrollo
personal del servidor publico y
prepararlo para la promocién

objetivos establecidos en el
programa de operaciones de
cada entidad.

y prepararlo para la en la carrera administrativa.
promocion en la
(PROCESOS DEL | (PROCESOS DEL
SUBSISTEMA DE | SUBSISTEMA DE
CAPACITACION CAPACITACION
PRODUCTIVA).- El | PRODUCTIVA).- El subsistema

subsistema de  capacitacién
productiva comprende cuatro
procesos: Deteccion de
Necesidades de Capacitacion,
Programacion,  Ejecucion vy
Evaluacién de la Capacitacion y
de los Resultados de la
Capacitacion.

de  capacitacion productiva
comprende  cuatro  procesos:
Deteccion de Necesidades de
Capacitacién, Programacién de la
Capacitacion, Ejecucion de la
Capacitacion, seguimiento a la
Capacitacion y Evaluacion de los
Resultados de la Capacitacion.

(PROCESO DE DETECCION
DE NECESIDADES DE
CAPACITACION).- La
deteccion de necesidades
identifica los problemas
organizacionales y del puesto
gue perturban la consecucion de
los objetivos establecidos en la
Programacion Operativa Anual
y la Programacion Operativa
Anual Individual, a partir de la
evaluacion del desempefio vy
otros medios derivados del
propio desarrollo de la entidad.
La deteccion de necesidades de
capacitacion tendrd  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.

(PROCESO DE DETECCION
DE NECESIDADES DE
CAPACITACION).- La
deteccidn de la capacitacion estara
sujeta a los informes resultantes
de las evaluaciones de
desempefio, siendo dirigidas a
través del jefe inmediato superior
bajo los lineamientos de la
Unidad de Administracién de
Personal de la Entidad.

Es obligatoriedad por todo
servidor de carrera cumplir 40
horas de capacitacion anual, los
cuales seran tomadas en cuenta al
momento de la evaluacion del
desempefio no siendo
determinantes al resultado.

Es de  obligatoriedad la
capacitacion cuando el resultado
de la evaluacion de desempefio asi
lo determine, y opcional cuando el
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servidor asi lo considere.

(PROCESO DE
PROGRAMACION DE LA
CAPACITACION).- La

programacion de la capacitacion
se sustentara en la deteccion de
necesidades de capacitacion y
estableceré: 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

a. Las becas para cursos a
desarrollarse dentro o fuera
del pais, que deberan estar
considerados en el programa
de capacitacion de la entidad.

b. Las politicas vy el
procedimiento para la
otorgacién de becas, deben
estar  definidas en el
reglamento especifico de la
entidad, priorizando al
personal de carrera.

c. Laentidad podra admitir
pasantias de estudiantes y
egresados  destacados, 0
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

(PROCESO DE
PROGRAMACION DE LA
CAPACITACION).- La Unidad
de Administracion de Personal de
las entidades publicas es el
responsable de la programacion
de la capacitacién el cual estara en
funcion de la deteccion de
necesidades de capacitacién vy

establecera: objetivos de
aprendizaje, contenidos,
actividades y métodos de
capacitacion, técnicas e
instrumentos, destinatarios,

duracidn, instructores, criterios de
evaluacion 'y los  recursos
necesarios para su ejecucion.
Ademas se debera considerar:

Las becas para cursos a
desarrollarse dentro o fuera del
pais, gue deberan estar
considerados en el programa de
capacitacion de la entidad en
trabajo coordinado con el SNAP.

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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recibiran ninguna retribucion
ni adquiriran
automaticamente  condicion
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. EIl 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 .

(PROCESO DE EJECUCION
DE LA CAPACITACION).-
La ejecucién 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 formaciéon 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.

(PROCESO DE EJECUCION
DE LA CAPACITACION).- La
gjecuciéon del programa de
capacitacion estara a cargo de la
Unidad de Administracion de
Personal de la entidad, que en
trabajo coordinado con
instituciones Publicas o Privadas
estableceran las condiciones de
capacitacion.

El SNAP  establecerd 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.

(PROCESO DE
EVALUACION DE LA
CAPACITACION).- La
evaluacion se realizara al

(SEGUIMIENTO DE LA
CAPACITACION).- El
seguimiento estara a cargo de la
Unidad de Administracién de
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término de cada accion de
capacitacion. En una primera
intervencion, medir 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.

Personal de la Entidad y el jefe
inmediato superior del servidor.
El objetivo de este proceso es dar
confiabilidad al cumplimiento y
continuacion o no de la
capacitacion.  En consecuencia
los responsables del seguimiento
realizardn trabajo conjunto para
este cometido, en el que deberan
considerar el grado de aceptacién
del curso, el conocimiento del
tema de los instructores, como
también el grado de
aprovechamiento de los
participantes las técnicas de
ensefianza y aprendizaje en el
Curso y otros que se consideren.

(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 estard a
cargo del jefe inmediato
superior del personal capacitado.

(PROCESO DE
EVALUACION DE LOS
RESULTADOS DE LA
CAPACITACION).- La

evaluacion de los resultados de la
capacitacion sera posterior a los
tres meses de concluido la
capacitacion el cual debera
determinar el nivel de aplicacién
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 evaluacidn estara a cargo del
jefe  inmediato superior del
personal capacitado.

(PARTICIPANTES DE LA
CAPACITACION).- La
participacion de los servidores
publicos en programas de
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capacitacion serd 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, serd de
caracter voluntario.
c. Los funcionarios de carrera
deberdn cumplir un minimo
de 40 horas de capacitacion
anual, consideradas en la
POAI y seran tomadas en
cuenta en la evaluacion del
desempefio. 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
tendrén caracter obligatorio
para los funcionarios de
carrera.

(SISTEMA NACIONAL DE
CAPACITACION).-
I El subsistema  de
capacitacion productiva se
instrumentara a través del
Sistema Nacional de

(SISTEMA NACIONAL DE
CAPACITACION).-
I El subsistema de
capacitacion  productiva se
instrumentard a través del
Sistema Nacional de
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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.

Il. El Servicio Nacional de
Administracion de Personal,
definira las politicas dirigidas
a mejorar la eficiencia de la
capacitacion, financiada con
recursos distintos a los
presupuestados en la entidad.
I1l. El Servicio Nacional de
Administracion de Personal
(SNAP), definira el alcance,
organizacion y medios para
instrumentar el SISNACAP.

Capacitacion (SISNACAP).

El Servicio Nacional de
Administraciéon de Personal
(SNAP), ejerce la rectoria del
Sistema de Administracién de
Personal y tiene la atribucién
de implantar el SISNACAP en
la administracion publica.

Il. El Servicio Nacional de
Administracion de Personal,
definira las politicas dirigidas a
mejorar la eficiencia de la
capacitacion, financiada con
recursos  distintos a los
presupuestados en la entidad.
I1l. El Servicio Nacional de
Administraciéon de Personal
(SNAP), definird el alcance,
organizacion y medios para
instrumentar el SISNACAP.

(CONCEPTO Y OBJETO).-
La informacion y registro, es la
integracion 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:
a. Registrar y controlar la
informacién y  acciones
relacionadas con el personal
de la entidad, asi como los
cambios que éstas generen.

b. Disponer de una base de

(CONCEPTO Y OBJETO).- La
informacién 'y registro, es la
integracion y actualizacién de la
informacién  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:
a. Registrar y controlar la
informacion y acciones
relacionadas con el personal de
la entidad, asi como los
cambios que éstas generen.

b. Disponer de una base de
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datos que permita obtener

informacion referente a la
vida laboral de los
funcionarios publicos, que

facilite la toma de decisiones.

c. Desarrollar un sistema de
generacién de estadisticas e
informacién,  sobre las
principales caracteristicas de
los recursos humanos de cada
entidad publica.

d. Proveer al Servicio
Nacional de Administracion
de Personal informacion para
la actualizacion del Sistema
de Informacion de
Administracién de Personal
(SIAP), que permita evaluar
el desarrollo de la funcién de
personal en los sectores
sujetos a la aplicacion de la
Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y las
presentes Normas Bésicas.

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

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.

datos que permita obtener
informacion referente a la vida
laboral de los funcionarios
publicos, que facilite la toma
de decisiones.

c. Desarrollar un sistema de
generacién de estadisticas e
informacion, sobre las
principales caracteristicas de
los recursos humanos de cada
entidad publica.

d. Proveer al Servicio Nacional
de Administracién de Personal
informacion para la
actualizacion del Sistema de
Informacién de Administracién
de Personal (SIAP), que
permita evaluar el desarrollo
de la funcién de personal en

los sectores sujetos a la
aplicacion de la Ley del
Estatuto  del  Funcionario

Publico y las presentes Normas
Basicas.

Las entidades publicas elaboraran
un registro de los antecedentes,
causales y procedimientos
efectuados para el retiro de sus
funcionarios de carrera 'y
remitiran dicha informacién a la
Superintendencia de  Servicio
Civil, conforme a reglamentacion
expresa, con el objeto de proveer
la informacién necesaria para el
tratamiento de posibles
impugnaciones de los
funcionarios afectados, mediante
recursos jerarquicos.

(PROCESOS DEL
SUBSISTEMA DE
REGISTRO).- El subsistema de

(PROCESOS DEL
SUBSISTEMA DE
REGISTRO).- El subsistema de
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registro comprende los procesos
de: generacion, organizacion y
actualizacion de informacion
relativa al funcionamiento del
Sistema de Administracion de

registro comprende los procesos
de: generacion, organizacion vy
actualizacion  de informacion
relativa al funcionamiento del
Sistema de Administracion de

Personal y la . Personal y la carrera
administrativa.

(PROCESO DE | (PROCESO DE

GENERACION DE LA | GENERACION DE LA

INFORMACION).- Los | INFORMACION).- Los

documentos que genera el | documentos que genera el

funcionamiento del Sistema de | 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,
calificacion de afios de
servicio, solicitudes  de
vacacién e informes de

evaluacion del
entre otros.

b. 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 metodoldgico y
procedimental para la unidad

desempefio

Administracion de Personal son
de dos tipos:

a. Documentos Personales, en
el que se incluiran Informacion
tales como memorandum,
calificacion de aflos de
servicio, solicitudes de
vacaciéon e informes de
evaluacion desempefio
entre otros.

b. Documentos propios del
sistema, que se generan como
resultado de los procesos
desarrollados al interior de
cada uno de los subsistemas.

del

responsable de la

administracion de personal.
(PROCESO DE | (PROCESO DE
ORGANIZACION DE LA | ORGANIZACION DE LA
INFORMACION).- La | INFORMACION).- La

organizacion de los documentos
generados por el Sistema de
Administracion de Personal se
llevard a cabo minimamente en
los siguientes medios:
a. Ficha personal. Cada
entidad abrira, actualizard y
conservara una ficha personal

organizacion de los documentos
generados por el Sistema de
Administracion de Personal se
realizara en los siguientes medios:
a. Carpeta personal. Cada
entidad aperturara,
actualizara y conservara

una carpeta fisica por cada
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del servidor publico, en la
cual se archivara la
documentacion personal
utilizada en el proceso de
selecciéon, 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 serd instalado en un lugar
seguro. El acceso a las
fichas personales estard
permitido sélo a su titular,
al jefe inmediato superior
de éste y al personal
encargado de su custodia.

b. 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

servidor publico, en el que
se incluird 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 historial
funcionaria.
Estas carpetas deberan
contener  medidas  de
seguridad y
confidencialidad al que
solo podran tener acceso
personal encargado de su
custodia, el titular de la
carpeta y su jefe inmediato
superior.
b. Archivos fisicos, que seran
de dos tipos: activo y pasivo
1. ElI archivo activo
contendra  las  carpetas
personales de servidores que
se encuentren ejerciendo
funciones laborales.
2. El archivo pasivo
contendra las carpetas
personales de los servidores
que ya no pertenezcan a la
entidad. Estara centralizado
en la unidad encargada de la
administracion de personal.

c. Documentos propios del
sistema. La  informacion
generada por el mismo sistema
contendra documentos
clasificados por subsistemas y
archivados para facilitar su
control y mantenimiento.

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda.

101



“Propuesta de Actualizacién del Sistema de Administracién de Personal
Para el Sector Ptiblico en el Marco de la Ley 1178”

gue ya no pertenezcan a la Corresponden  documentos
entidad. Estara centralizado tales como la planilla
en la unidad encargada de presupuestaria, planillas de
la administracion de sueldos, las acciones de
personal. personal 'y todo otro
documento técnico relativo a
¢. Documentos propios del la administracion de personal.
sistema. La informacion
generada por el d. Inventario de Personal. La
funcionamiento del sistema entidad debera elaborar y
estard contenida en organizar un inventario de
documentos clasificados por personal con toda la
subsistemas y archivados informacion  descriptiva y
para facilitar su control vy estadistica relativa a los
mantenimiento. servidores publicos y a los

Corresponden a este tipo de procesos que se desarrollan en
documentos la  planilla cada uno de los subsistemas, el
presupuestaria, planillas de cual debera estar actualizado

sueldos, las acciones de constantemente con el
personal y todo otro propésito de contar con
documento técnico relativo informacién necesaria para la
a la administracion de toma de decisiones.

personal.

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

(PROCESO DE | (PROCESO DE
ACTUALIZACION DE LA | ACTUALIZACION DE LA
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INFORMACION).- La unidad
encargada de la administracién
de personal actualizara
permanentemente la
informacién generada por el
Sistema, siendo también
responsable de su custodia y
manejo confidencial.

La entidad deberd suministrar
informacién al Servicio
Nacional de Administracion de
Personal, en la forma, plazos y
procedimientos establecidos por
éste.

EI SNAP administrara el
Sistema de Informacion de
Administracion Personal en base
a la informacién generada por
cada entidad.

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.

(SISTEMA DE
INFORMACION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL).-

I. El registro de servidores
publicos se instrumentard a
través del Sistema de

Informacion de
Administracion de Personal
(SIAP).

El Servicio Nacional de
Administracién de Personal
implantard y administrara el
Sistema de Informacion de
Administracién de Personal
en la Administracién 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.

Ill. El Subsistema de

(SISTEMA DE
INFORMACION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL).-

I. El registro de servidores
publicos se instrumentara a
través del  Sistema de
Informacién de Administracién
de Personal (SIAP).

El Servicio Nacional de
Administracién de Personal
implantard y administrara el
Sistema de Informacién de
Administracion de Personal en
la Administracion Pablica.

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.

I1l. El Subsistema de Registro
de las presentes Normas
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Registro de las presentes
Normas Basicas, alimentara
al Sistema de Informacion de
Administracién de Personal
(SIAP), administrado por el
Servicio Nacional de
Administracion de Personal.

IV. La informacion del SIAP
es confidencial, s6lo se podra
emitir informacién agregada
y no individual; salvo
autorizacion del interesado.

Basicas, alimentara al Sistema
de Informacién de
Administraciéon de Personal
(SIAP), administrado por el
Servicio Nacional de
Administracién de Personal.

IV. La informacion del SIAP
es confidencial, s6lo se podra
emitir informacion agregada y
no individual; salvo
autorizacién del interesado.

(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 funcién puablica
en servicio de la colectividad, el
desarrollo laboral de sus
funcionarios de carrera y la
permanencia de éstos
condicionada a su desempefo.
La se articula mediante el
Sistema de Administracion de
Personal, reglamentado en las
presentes Normas Bésicas.

ARTICULO 18°
(ESTABLECIMIENTO DE
LA CARRERA
ADMINISTRATIVA).- Se
establece la carrera
administrativa con el
objetivo de promover la
eficiencia de la actividad
administrativa publica en
servicio de la colectividad, el
desarrollo laboral de sus
funcionarios de carrera y la
permanencia de éstos
condicionada a su

desempefio. La  carrera
administrativa se articula
mediante el Sistema de

Administracion de Personal.

(CARRERA

ADMINISTRATIVA).- Para
efectos de las presentes Normas
Bésicas, se entendera como , al
sistema que posibilita vy
promueve la creacion de una
nueva cultura de servicio
publico, mediante programas de

administracion de  personal,
orientados a la seleccion,
induccion, capacitacion,
evaluacion, desarrollo,
promocion, permanencia
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productiva y retiro digno, de
todo servidor publico de carrera.

(CONDICION DE
FUNCIONARIO DE
CARRERA).- La condicion de
ser funcionario de carrera, esta
protegido por el articulo 44 de la
Constitucion Politica del Estado
y se alcanza una vez obtenido el
namero de registro otorgado por
la Superintendencia de Servicio
Civil, previa certificacion del
Servicio Nacional de
Administracion de Personal del
cumplimiento de los requisitos
formales de incorporacion.

(OBJETIVOS).- El régimen de
tiene como objetivos principales
los siguientes:
a. El fortalecimiento 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. El fortalecimiento 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

Convenio Interinstitucional U.M.S.A —Ministerio de Hacienda. 105



“Propuesta de Actualizacién del Sistema de Administracién de Personal
Para el Sector Ptiblico en el Marco de la Ley 1178”

trabajo.

g. La prevision para el retiro
digno del servidor publico de
carrera.

(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 (IV)
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

ARTICULO 75°
(ALCANCE DE LA
CARRERA
ADMINISTRATIVA).-
Salvo lo  expresamente
sefialado en las leyes
reguladoras de las entidades
publicas comprendidas en el
ambito de aplicacion del
presente Estatuto, la carrera
administrativa establecida en
esta Ley se aplicara a los
cargos publicos
comprendidos  desde su
cuarto  nivel jerarquico,

puestos de carrera y que no inclusive, en linea
pertenezcan a otras carreras descendente.

publicas o grupos regulados por

leyes especiales.

(EXCEPCIONES).-  Quedan ARTICULO 69°

exentos del Régimen de , segun
lo dispuesto en el articulo 3° del
Decreto Supremo N° 25749
Reglamento al Estatuto del
Funcionario Publico, los
servidores puablicos de las
carreras administrativas de las
entidades auténomas,
autarquicas y descentralizadas
que se encuentran sujetos a una
propia regulada por legislacion
especial, las mismas, se
mantendrdn 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.

(TRATAMIENTO PARA
EL PERSONAL DE
ENTIDADES PUBLICAS
AUTONOMAS,

AUTARQUICAS Y
DESCENTRALIZADAS).-
I. Los Servidores Publicos
dependientes de las entidades
publicas, autarquicas vy
descentralizadas, cuyas
actividades se regulen por
disposiciones  legales o
estatutarias singulares
amparadas por la Ley
General del Trabajo, que
estuviesen prestando
servicios en las mencionadas
entidades hasta la fecha de
vigencia de la presente Ley,
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Quedan excluidos de la
funcionarios de libre
nombramiento que apoyan a la
méaxima autoridad ejecutiva, que
realizan funciones de caracter
administrativo y de confianza al
nivel superior, cuyo numero y
atribuciones seran establecidos
en las directrices emitidas por el
Servicio Nacional de
Administracion de Personal.

seguirdn sujetos a dicho
régimen laboral.

I[l. Los nuevos servidores
publicos que se incorporen a
las entidades publicas
anteriormente indicadas, en
fecha posterior a la vigencia
de la presente Ley, se
sujetaran a las previsiones
contenidas en las
disposiciones estatutarias y
normas especificas de cada
entidad.

I1l. Los Servidores Puablicos
dependientes de las entidades
publicas, autarquicas 'y
descentralizadas, cuya
actividad no se regule por
disposiciones  legales o

estatutarias singulares
amparadas por la Ley
General del Trabajo,

cualquiera haya sido su
forma de ingreso a dichas
entidades, se sujetaran a las
previsiones contenidas en el
presente Estatuto.
ARTICULO 3° (AMBITO
DE APLICACION).

I. ElI &mbito de aplicacién del
presente Estatuto abarca a
todos los servidores publicos
gue presten servicios en
relacion de dependencia con
cualquier entidad del Estado,
independientemente de la
fuente de su remuneracion.

. Igualmente estan
comprendidos en el ambito
de aplicacion del presente
Estatuto  los  servidores
publicos que preste n
servicios en las entidades
publicas autébnomas
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autarquicas y
descentralizadas.

1. Las carreras
administrativas en los
Gobiernos Municipales,
Universidades Publicas,

Escalafén Judicial del poder
judicial, Carrera Fiscal del
Ministerio Publico, Servicio
Exterior y Escalafon
Diplomatico, Magisterio
Publico, Servicio de Salud
Pablica y Seguridad Social,
se regularan  por su
legislacion especial aplicable
en el marco establecido en el
presente Estatuto.

IV. Los servidores publicos
dependientes de las Fuerzas
Armadas y Policia Nacional
estaran solamente sujetos al
Capitulo 111 del Titulo Il'y al
Titulo V del presente

Estatuto.

DECRETO  SUPREMO
25749

ARTICULO 3°
(ENTIDADES CUYAS
CARRERAS

ADMINISTRATIVAS SE
ENCUENTRAN SUJETAS
A LEGISLACION
ESPECIAL)

Los servidores publicos de
las carreras administrativas
de las entidades auténomas,
autarquicas y
descentralizadas, que por la
naturaleza de sus actividades
y organizacion administrativa
se encuentran sujetos a la
carrera administrativa propia
regulada por su legislacion
especial, las mismas se
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mantendran, en su régimen
especifico de conformidad al
paréagrafo Il del articulo 3°
de la Ley No 2027.

(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.

(CONDICIONES PREVIAS).-
El ingreso de funcionarios a la ,
podra iniciarse una vez que la
entidad haya cumplido con los
requisitos para la implantacion
del Sistema de Administracion
de Personal, establecidos en las
presentes Normas Béasicas y que
cuente con su reglamento
especifico.

(REQUISITOS).- Todo
ciudadano sin discriminacion
alguna, puede aspirar a
desemperiar 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 desempefio del puesto,
la cual sera demostrada en
los concursos realizados
mediante convocatorias
internas y/o externas.

¢. No haber sido condenado

DECRETO
RAGLAMENTARIO
25749

ARTICULO 30°
(CONDICIONES
SUBSTANCIALES DE
INCORPORACION A LA
CARRERA)

Los servidores publicos, para
ser  considerados  como
funcionarios de  carrera

administrativa, deberan
cumplir con una de las
siguientes condiciones

substanciales al momento de
la vigencia plena de la Ley
del Estatuto del Funcionario
Publico:

a) Encontrarse en el ejercicio
de la funcién publica de
manera Ininterrumpida por
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a pena corporal, salvo
rehabilitacion ~ 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.

cinco o0 mas afios en la
misma entidad,
independientemente de la
fuente de su remuneracion.

b) Encontrarse en ejercicio
pleno de funciones, de
manera ininterrumpida, en la
misma entidad por siete afios
0 mas para funcionarios que
ocupen cargos de maximo
nivel Jerarquico de la carrera
administrativa,
independientemente de la
fuente de su remuneracion.

¢) Los servidores publicos
que se encuentren en el
gjercicio pleno de sus
funciones en aplicacion del
Servicio Civil dependiente
del Servicio Nacional de
Administracion de Personal.

(FUNCIONARIOS
RECONOCIDOS EN LA
CARRERA
ADMINISTRATIVA)
. 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 afios,

ARTICULO 70°
(INCORPORACION A LA
CARRERA).-

l. Serén considerados
funcionarios de  carrera
aquellos servidores publicos
que, en la fecha de vigencia
del presente Estatuto, se
encuentren comprendidos en
las siguientes situaciones:

a) Desempefio de la funcién
publica en la misma entidad,
de manera ininterrumpida
por cinco 0 mas afos,
independientemente de la
fuente de su financiamiento,
salvo lo dispuesto en el
inciso b) del presente
Articulo.

b) Desempefio de funciones
en la misma entidad, de
manera ininterrumpida por
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independientemente de la
fuente de su financiamiento,
salvo lo dispuesto en el
inciso b) del presente
articulo.

b) Desempefio de funciones
en la misma entidad, de
manera ininterrumpida, por
siete afios o 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  desempefien
una funcién puablica y
hubiesen sido incorporados
a través del Programa de
Servicio Civil,
independientemente de su
fuente de remuneracion.
Il.  Podran asimilar la
condicién de funcionarios de
carrera, previa convalidacion
de su proceso de vinculacion
con la administracién pablica
por parte de la
Superintendencia de Servicio
Civil, aquellos servidores que
hayan sido incorporados al
servicio publico, en los
altimos cinco afios a traves
de procesos de convocatorias
publicas competitivas,
acordes con los principios
previstos en el Estatuto del
Funcionario Publico.
I1l. Para dar cumplimiento a

siete afios 0 mas para
funcionarios que ocupen
cargos del maximo nivel
jerdrquico de la carrera
administrativa,
independientemente de la
fuente de su financiamiento.
¢) Los que actualmente
formen parte de una carrera
administrativa establecida.

d) Aquellos que actualmente
desempefien una funcién
publica y hubiesen sido
incorporados a través del
Programa de Servicio Civil,
dependiente del Ministerio
de Hacienda.

Il. Las entidades publicas
que hayan conducido
procesos de incorporacién de
personal durante los Gltimos
cinco afios, a través de
convocatorias publicas
competitivas y evaluacion de
mérito  acordes a los
principios de previstos en la
presente Ley, podran solicitar
la convalidacion de dichos
procesos ante la
Superintendencia de Servicio
Civil, la misma que, previa
evaluacion, podra otorgar el
cardcter de funcionarios de
carrera al personal
incorporado mediante dichos
procesos.

Il.  Para efectos del
cumplimiento de los
paragrafos | y 1, s6lo podran
ser incorporados a la carrera
administrativa aquellos
dependientes que presenten
renuncia voluntaria a su
cargo y sean liquidados de
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los puntos | y 11, s6lo podran acuerdo al régimen laboral a
ser incorporados a la aquellos que tengan derecho,
dependientes que presenten quedando sujetos al presente
renuncia voluntaria a su Estatuto y sus disposiciones
puesto, y sean liquidados de reglamentarias, manteniendo
acuerdo al régimen laboral a su antigiedad Unicamente
que tengan derecho para efectos de calificacién
continuando en sus de afios de servicio.

funciones, quedando sujetos
al Estatuto del Funcionario
Publico, sus disposiciones
reglamentarias y las presentes
Normas Basicas,
manteniendo su antigiiedad
Unicamente para efectos de
calificacion de afios de

servicio.
(CONDICIONES PARA LA ARTICULO 29°
PERMANENCIA EN LA (PERMANENCIA Y
CARRERA RETIRO).- La permanencia
ADMINISTRATIVA).-  Los y el retiro de los funcionarios
funcionarios anteriormente de carrera, estaran
sefialados y que cumplan con las condicionados al
condiciones establecidas para cumplimiento de los
cada caso, a la fecha de vigencia procesos de evaluacion de
del Estatuto del Funcionario desempefio  conforme al
Publico, seran: presente Estatuto, las Normas
a. Incorporados por Unica vez Basicas del Sistema de
ala. Administracion de Personal y
b. Su estabilidad laboral, disposiciones reglamentarias.

estara sujeta a la evaluacion
del desemperio a ser realizada
en un plazo maximo de un
afio a partir de su
incorporacion 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
relacion con los requisitos del
puesto de carrera que ocupa,
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podrén ser transferidos a otro
puesto perteneciente a la .

(FUNCIONARIOS NO
RECONOCIDOS POR LA
CARRERA

ADMINISTRATIVA).-

a. Los funcionarios publicos
gue actualmente desempefien
sus funciones en puestos
correspondientes a la y cuya
situacion no se encuentre
comprendida en el articulo 57
de las presentes Normas
Bésicas, serdn considerados
funcionarios provisorios vy
tendrdn la oportunidad de
ingresar a éstos mediante los
procesos de convocatorias
internas.

b. Los servidores que hayan
cumplido méas de 3 afios en
servicio ininterrumpidos 'y
gue no posean hombramiento
regular de la entidad, tendran
la oportunidad de presentarse
a un proceso de convocatoria
interna.

(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 procedimiento,
requisitos, condiciones y formas
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de contratacion se regulan por
las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y
Servicios.

El personal eventual contratado
para programas y proyectos, esta
exceptuado del alcance del
presente articulo.

(FORMALIZACION DE LA
CONDICION DE
FUNCIONARIO DE
CARRERA).- A los fines de
formalizar la condicion de
funcionario de y de acuerdo a
las condiciones sefialadas en el
capitulo anterior:
a. Las entidades determinaran
los servidores publicos que
adquieren la condicién de
funcionario de , auxilidndose
para ello con la informacion
generada por la Unidad de
Calificacion de Afos 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 documentacién debera ser
evaluada, verificada vy
avalada por la Direccion
Administrativa de cada
entidad, bajo responsabilidad
de la méaxima autoridad
ejecutiva sobre la veracidad
de los documentos exigidos.
c. El Servicio Nacional de
Administracién de Personal
recepcionara la
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documentacion contenida en
las fichas personales vy
emitirad los certificados de
cumplimiento de requisitos
previo  registro en la
Superintendencia de Servicio
Civil y numero asignado por
ésta.

(SEGUIMIENTO Y
MONITOREO).- El Servicio
Nacional de Administracion de
Personal, realizard& un proceso
de supervisién periddica vy
monitoreo de las actividades de
incorporacién de  servidores
publicos a la .

(ESTABILIDAD

LABORAL).- La permanencia
y el retiro de los funcionarios de
carrera estardn condicionados a
los procesos de evaluacion del
desempefio conforme al Estatuto
del Funcionario Puablico y las
presentes Normas Baésicas del
Sistema de Administracion de
Personal y disposiciones
reglamentarias.

(CAUSALES DE RETIRO).- ARTICULO 44°
Las causales de retiro de los (PROHIBICION DE
funcionarios de carrera, estan RETIRO

reguladas por la Ley N° 2027 DISCRECIONAL).
Estatuto del Funcionario I. Se prohibe el retiro de
Publico. funcionarios de carrera a
El retiro discrecional de los traves de decisiones
funcionarios de carrera, esta discrecionales y unilaterales
prohibido en el articulo 44° de la de las autoridades, bajo
Ley N°2027 del Estatuto del alternativa de iniciarse contra
Funcionario Publico. éstas los procedimientos y las

acciones de responsabilidad
por la funcion publica y sin
perjuicio de las
reclamaciones que puedan
interponer los afectados ante
la  Superintendencia  del
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Servicio Civil.

Il. Excepcionalmente, por
motivos fundados y de
acuerdo a Reglamento, la
maxima autoridad ejecutiva
de las entidades sujetas al
ambito de aplicacion de la
presente Ley, podra disponer
el retiro de un funcionario de
carrera, debiendo informar
expresamente tal decisién, en
forma inmediata, a la

Superintendencia del
Servicio Civil.

I1l. En el caso previsto en el
numeral Il del presente

articulo, el cargo del
funcionario de carrera podra
ser unica y exclusivamente
reemplazado mediante
convocatoria  interna y
externa de personal realizada
por la Superintendencia del
Servicio Civil, en un plazo
no mayor a 90 dias
computables a partir de
recibida la informacion.

(REINGRESO A LA
CARRERA

ADMINISTRATIVA).- El
funcionario de carrera que haya
guedado cesante por haber sido
suprimido su puesto, por efecto
de reorganizacion de la entidad
a la que pertenecia, de
reubicacion 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 retna las condiciones
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requeridas, con preferencia a
cualquier otro aspirante a dicho

puesto, manteniendo su
condicion de funcionario de
carrera.

(MOVIMIENTO
TEMPORAL DE UN
FUNCIONARIO DE
CARRERA).- El funcionario de
carrera que fuera ascendido
temporalmente a un puesto de
libre nombramiento, conservara
su condicién de funcionario de
carrera, debiendo incorporarse
nuevamente a su puesto de
carrera 0 a otro de igual
categoria, cuando cese en sus
funciones de libre
nombramiento.

(REVOCATORIA).- Cualquier
persona, sea servidor publico o
no, podra hacer uso del recurso
de revocatoria por escrito vy
fundamentando su posicion en
primera instancia.

Son causas para interponer el
recurso de revocatoria, el trato
discriminatorio 0o 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.

(TRAMITE DEL RECURSO
DE REVOCATORIA).- EI
tramite  del  recurso  de
revocatoria en primera instancia
seguird el siguiente
procedimiento:
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I. Las personas que no sean
servidoras de la entidad,
podrén 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.
(PLAZO PARA
INTERPONER EL
RECURSO DE

REVOCATORIA).- El recurso
de revocatoria sera interpuesto
dentro de los tres dias habiles
seguidos a la disponibilidad y
conocimiento del informe de
resultados y de comunicadas las
acciones de personal, debera
resolverse dentro del término de
los ocho dias habiles a su
presentacién y pronunciarse una
nueva resolucion ratificando o
revocando la primera.

(EFECTOS DEL RECURSO
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DE REVOCATORIA)

I. Si el recurso fuere
declarado  procedente vy
revocado, se anulard lo
obrado y se repondra el
proceso a partir del vicio méas
antiguo.

I. Habiéndose interpuesto el
recurso de revocatoria no
podrd realizarse  ninguna
eleccion.

(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 resolucion
administrativa en (nica vy
Gltima instancia, sin lugar a
recurso administrativo
ulterior, salvando los
derechos de los impetrantes a
la via correspondiente.

I1. El recurso sera interpuesto
conforme a  disposicion

reglamentaria de la
Superintendencia de Servicio
Civil.

ARTICULO 62°
(RESOLUCION DE
RECURSOS

JERARQUICOS).- 1. La
competencia de la
Superintendencia de
Servicio Civil para conocer y
resolver los recursos

jerarquicos, estd limitada a
los casos en los que
previamente  se hayan
agotado los procedimientos
de reclamacion ante las
correspondientes  entidades,
conforme a Reglamento.

Il. Las decisiones emitidas
por la Superintendencia de
Servicio Civil son definitivas
y no admiten, en la via
administrativa, recurso
ulterior alguno, salvo el
contencioso administrativo.

5.3 EXPERIENCIAS Y VALORACIONES PERSONALES.

El presente trabajo, permitié obtener una Optica diferente de la realidad en las unidades

dependientes del Ministerio de Hacienda, entre las que destaca:
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5.3.1 ESCASEZ

Mediante inspeccion ocular en algunas Unidades donde se realizo el proceso de

control, se constato lo siguiente:

e Una parte de los servidores publicos que posee cada unidad proviene de
cambios (rotaciones)

e Improvisacion en las instalaciones de las unidades.

e Se evidencio que por falta de eventos informativos por parte de la
DIGENSAG, muchos funcionarios publicos no tienen amplio

conocimiento de las normas a ser aplicadas.

5.3.2 REALIDAD

Se constatd un desconocimiento de la normativa legal que regula al funcionario
publico y su accionar, el incumplimiento de los subsistemas de administracion
de personal son causales de la inoperatividad de la norma, este problema surge
a la no actualizacién constante de la norma y el ajuste a las necesidades
institucionales que constantemente afectan las actividades de las mismas
e Distribucién inequitativa de servidores publicos de uso en algunas
Unidades.

5.3.3 CRECIMIENTO INDIVIDUAL

Las principales experiencias obtenidas de la realizacion del presente trabajo

son:

e El conocimiento adquirido acerca del reglamento interno y la norma de
sistema de Administracion de Personal, competencias Yy

responsabilidades de un Servidor Publico.
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e Oportunidad de proponer ideas ante una concurrencia numerosa, hacer
comprender y aceptar puntos de vista y absolver satisfactoriamente

dudas e inquietudes.

e Ademéas de aplicar los conocimientos adquiridos durante la formacién
universitaria, se tuvo la oportunidad de adquirir practica en el area de

trabajo al formar parte de un equipo multi-disciplinario.

e Al conocer esta Direccion, se comprendid que la vision del Auditor es
amplia en la manera que nos posibilita el desenvolvimiento a futuro, ya

que es diferente de nuestra profesion.

5.4. DIFICULTADES Y FACILIDADES EN EL DESARROLLO DEL
TRABAJO

5.4.1 DIFICULTADES

Durante todo el proceso de recoleccion y evaluacion de los servidores publicos
se tropezd con varias dificultades, entre los mas relevantes se sefiala las

siguientes:

e El escaso tiempo que se tuvo al realizar el trabajo de campo, a raiz del
excesivo trabajo de apoyo a la compatibilizacion del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

e Movimiento continuo y premeditado de los servidores publicos, durante
el proceso de control.

e Falta de cooperacién de los servidores publicos con antigiuedad en las
unidades propias de la DIGENSAG.

e Elinterinato en diferentes Unidades de de trabajo.

e Cambios bruscos de personal.
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5.4.2 FACILIDADES

Las facilidades se pueden resumir en:

e Gracias al Reglamento Interno del Personal se pudo obtener la informacion
referente al registro del personal del Ministerio de Hacienda, con el cual se nos
facilito el trabajo de control.

e Apoyo del Coordinador y Jefe de la Direccion General de Normas

Gubernamentales.

e La interrelacién con diferentes direcciones y unidades del Ministerio de

Hacienda.

5.5 CONCLUSIONES:

Debemos analizar y reflexionar detenidamente sobre el cambio que vivimos, para
poder evaluar sus tendencias y prever sus efectos, a fin de determinar lo que a partir de
hoy debemos realizar para ayudar a nuestras organizaciones a definir nuevos

horizontes que maximicen oportunidades.

Es nuestro propdsito actuar como agentes del cambio y, por tanto, es nuestra
responsabilidad estar a la vanguardia del cambio. El tratar de convertirnos en asesores
0 consultores internos confiables, eliminando en lo posible todos los trabajos que nos
aportan un valor agregado a nuestros productos o servicios, como por ejemplo tienden
a convertirnos en evaluadores criticos de los sistemas de informacion y realizando
auditorias sobre las operaciones conforme se van gastando y no sobre acontecimientos

pasados que no tienen solucién.
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El presente trabajo pretende poner en préctica los conceptos tedricos plasmados en la
presente Memoria de Trabajo Dirigido, por medio de la investigacion e verificacion en
la Unidad de Recursos Humanos dependiente del Ministerio de Hacienda.

Para la ejecucion interna es necesario contar con las capacidades, habilidades y
conocimientos de todas las personas de la entidad. Asi, los procesos de seleccion,
capacitacion, formacion y motivacion son fundamentales para garantizar los objetivos

del Control de Personal.

Los funcionarios publicos deben conocer sus responsabilidades y limites de autoridad,
por lo tanto es necesario a cada empleo publico un detalle de sus funciones oficializado
por ley o reglamento propio de la entidad que defina la relacion entre los deberes, la

manera de llevarlos a cabo y la correspondencia con los objetivos de la entidad.

Las personas hacen que el Control de Personal, logre un buen resultado en términos de
la busqueda de los propésitos de la entidad. La responsabilidad de un buen Control de
persona Interno le corresponde a la direccion y a la gerencia de la entidad puablica ya

que ella proporciona direccionamiento, politicas, aprobacién y supervision.

Sin embargo todos los servidores publicos juegan un papel muy importante en la
efectividad del Control de personal Interno, de alli que debe conocer sus
responsabilidades y sus limites de autoridad, debiendo existir una afinidad clara entre
los deberes de los servidores publicos, la forma como se materializa su eficiencia y el

cumplimiento de los objetivos que pretende la entidad.

5.6 RECOMENDACIONES

CONTROL DE PEROSNAL INTERNO: Los aspectos mas significativos para la

vigencia de un sistema de control personal interno deberian ser:

En relacion con los procedimientos de control
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e Que existan procedimientos establecidos por escrito para la incorporacion de
servidores publicos, retiros, transferencias, etc.
Se recomienda, que la Unidad de Recursos Humanos pueda instruir a los directores de
cada Unidad, prepare un reporte detallado de aquellos funcionarios publicos que
llegaron a los Unidades Yy asi se pueda hacer la regularizacion de éstos, dicha labor que

sera efectuada por la U.RR.HH.

Se recomienda a los Directores de cada Unidad informar a través de su dependientes, si
el director por alguna razon personal o laboral esta haciendo su cambio o traspaso, con
el fin de que un Funcionario de la U.RR.HH. Pueda regularizar la situacion de los

servidores publicos.

Se recomienda a la Direccion General de Sistemas de Administracion Gubernamental,
tener mayor grado de acercamiento de trabajo tanto con el Servicio Nacional de
Administracion de Personal (SNAP), la Superintendencia de

Servicio Civil (SSC), con el fin de coordinar el trabajo de actualizacion de la norma en

funcién a las necesidades colectivas de las Instituciones Publicas del Pais.

e Que pongan en practica procedimientos y métodos establecidos para la autorizacion

de incorporaciones, transferencia, bajas de los servidores publicos.

Se recomienda a la DIGENSAG establecer un cronograma anual de capacitacion en
materia del sistema de administracion de personal, a fin que el funcionario pablico

tenga conocimiento de sus derechos y deberes comprendidos en la norma.

La Unidad de Recursos Humanos como Autoridad competente, cumplir y hacer
cumplir la Norma respecto a las funciones encomendadas a esta autoridad, o en su
defecto realizar un seguimiento a las actividades y funciones realizadas por el
Director de la Unidad.
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Por un lado el Director, debe tomar mayores medidas de seguimiento para evitar el

desconocimiento de las normas y reglamentos.

Se recomienda a la Unidad de Recursos Humanos y la DIGENSAG tomar en cuenta toda
la documentacion recopilada y realizar el seguimiento en coordinacion con las Direcciones

del Ministerio de Hacienda.
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Ley 1178 — Ley de Administracion 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 relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica, con el
objeto de:

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién 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 distinciéon de jerarquia, asuma plena responsabilidad por
sus actos rindiendo cuenta no s6lo 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 gestion 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 excepcion, 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, o 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.

CAPITULOII
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 ejecucion de preinversién e inversion. 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 funcioén de la
Programaciéon de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos:

a) Se centralizard en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las
funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion 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 funcién de sus objetivos y la naturaleza de
sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley.

Articulo 8°.- El Sistema de Presupuesto prevera, en funciéon de las prioridades de la politica
gubernamental, los montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestién anual y su
asignacién 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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c)

financiamiento debidamente contraido y a los limites legales presupuestarios, no pudiendo
transferir gastos de inversién a funcionamiento.

Las entidades con autonomia de gestion y de patrimonio cuyos ingresos provengan
exclusivamente por venta de bienes o por prestacién 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 intermediacién
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 ejecucién de los presupuestos de gastos de las entidades sefialadas en los incisos b) y ¢)
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 inversion o
excedentes de ingresos presupuestados a gastos de funcionamiento.

Articulo 9°.- El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién
publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos
para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucién 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
contratacidon, manejo y disposicion de bienes y servicios. Se sujetara a los siguientes preceptos:

a)

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 identificard a los
responsables de la decision de contratacion con relacién 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 reglamentacién 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 0 mayor a un afo 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 sujecion
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 Gtil para la toma de decision 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 gestién; 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 organizacion 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 aplicara 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 ejecucidon de sus operaciones y actividades o de que sus actos causen
efecto. Comprende la verificacion del cumplimiento de las normas que los regulan y los hechos
que los respaldan, asi como de su conveniencia y oportunidad en funcién 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 direccién
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 operacién 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 administracion 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 Il
RELACION CON LOS SISTEMAS NACIONALES DE PLANIFICACION E INVERSION PUBLICA

Articulo 17°.- Los sistemas nacionales de Planificacién e Inversién 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 integraran los objetivos y planes
estratégicos de cada entidad y los proyectos de inversién publica que deberan ejecutar, con los
planes de mediano y largo plazo, la politica monetaria, los ingresos alcanzados y el financiamiento
disponible, manteniéndose el caracter unitario e integral de la formulacion 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 gestién tomando en
cuenta, entre otros criterios, las politicas gubernamentales definidas por los sistemas nacionales de
Planificacion e Inversion Publica.

CAPITULO IV
ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES
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Articulo 20°.- Todos los sistemas de que trata la presente Ley seran regidos por érganos 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, segun 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 Inversion Publica es
el Ministerio de Planeamiento y Coordinacion, el cual ademas velara por la integracion de las
normas y procedimientos de dichos sistemas con los Sistemas de Administracién y Control
Gubernamentales. Asimismo, tendra las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a)

f)

Fijar el marco de mediano y largo plazo para formular los programas de operacion y los
presupuestos de las entidades publicas, en base a los lineamientos de politica econdmica 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 generaciéon continua de iniciativas, el Plan de Inversiones Publicas
que contendra los proyectos de preinversién e inversidon 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 obtencién 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 concertacion 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
ejecuciéon y mantenerlo actualizado con base en la informacion generada por los Sistemas de
Administracién y Control.

Articulo 22°.- El Ministerio de Finanzas es la autoridad fiscal y 6rgano rector de los sistemas de
Programacién de Operaciones; Organizacion Administrativa; Presupuesto; Administracion de
Personal; Administraciéon de Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito Publico; y Contabilidad
Integrada. Estos sistemas se implantaran bajo la direccion y supervision del Ministerio de Finanzas
que participara en el disefo de la politica econémica y sera responsable de desarrollar la politica
fiscal y de crédito publico del Gobierno.
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Articulo 23°.- La Contraloria General de la Republica es el 6rgano rector del sistema de Control
Gubernamental, el cual se implantara bajo su direccién 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 captacién 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
organos 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°.- El 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 afos,
respectivamente y podran ser después designados por otros periodos de cuatro anos.

c) Dos directores que seran designados por los Ministros de Finanzas y de Planeamiento y
Coordinacioén, en representacién 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 ejercera sus funciones hasta la conclusion 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 vy, 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 intermediacion 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 captacién e
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intermediacién 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 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion. Al efecto:

a)

f)

Cualquier tuicion que corresponda ejercer a una entidad publica respecto de oftras
comprendera la promocion y vigilancia de la implantacion y funcionamiento de los sistemas de
Planificacion e Inversion, Administracion y Control Interno. En el caso de la Programacion de
Operaciones de inversion publica, el ejercicio de la competencia sectorial o tuicion sobre otra
entidad comprendera la evaluacion de los correspondientes proyectos, previa a su inclusion
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 numero 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 documentacion 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 tuicién sobre ellay a
la Contaduria General del Estado, y pondra a disposicion de la Contraloria General de la
Republica, los estados financieros de la gestién anterior, junto con las notas que
correspondieren y el informe del auditor interno.

La maxima 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 relacién 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 accién u omisién 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; suspensién 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), €), 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 sancion prevista en el inciso g) del
articulo 42° de la presente Ley.

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

a) Sera civilmente 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 administracion 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 dano al
patrimonio del Estado y de sus entidades.

¢) Cuando varias personas resultaren responsables del mismo acto o del mismo hecho que
hubiese causado dafio al Estado, seran solidariamente responsables.
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Articulo 32°.- La entidad estatal condenada judicialmente al pago de dafios 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
decisidon 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 decisién, 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 documentacion o
informaciéon necesarias para el examen vy 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 documentacién 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 Codigo 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 tramitaciéon 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, prescribiran en diez anos computables a partir del dia del hecho
que da lugar a la accion o desde la ultima actuacion procesal. El plazo de la prescripciéon 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.
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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 administracion del Estado, el presupuesto de la Contraloria, elaborado por ésta y
sustentado en su programacién de operaciones, sera incorporado sin modificacion por el Ministerio
de Finanzas al proyecto de Presupuesto General de la Nacion, para su consideracion 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)

f)

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 contratacién de dichos servicios, sefialando 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
contratacién 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 documentacién que sefiale 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 peticién fundamentada de los Organos Rectores o de las
autoridades que ejercen tuicidn, podra 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 tuicién sobre la entidad, la
suspension o destitucion del principal ejecutivo y, si fuere el caso, de la direccidn colegiada,
sin perjuicio de la responsabilidad civii 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 acompanada de copia de la advertencia previa,
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el Fiscal del Distrito en lo Penal expedira mandamiento de apremio de acuerdo al Cddigo
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 accién 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 vy, si
fuera el caso, requiera el pago de la obligacidon 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
0 quien represente a la Contraloria en cada capital de departamento en su caso, instruira a
quien corresponda la destitucién del ejecutivo y del asesor legal principal iniciandose contra
ellos la accion 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 dafos 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 reglamentacién concerniente al Capitulo V
"Responsabilidad por la Funcién Publica" y al ejercicio de las atribuciones que le han sido
asignadas en esta ley.

Articulo 46°.- La Contraloria General de la Republica solo 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
eliminacion o transferencia de cualquier otra competencia o actividad que haya venido ejerciendo.

CAPITULO VII
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
contratacién de obras, provisién de materiales, bienes y servicios y otros de similar naturaleza.
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Articulo 48°.- No corresponden a la jurisdiccidon 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 jurisdiccion 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 jurisdiccion coactiva fiscal es improrrogable en razon 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 organizacién y 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 préxima Legislatura
Ordinaria.

Articulo 52°.- Se eleva a rango de Ley el Decreto Ley 14933 de 29 de septiembre de 1977, sélo 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 apelacion que seran conocidos por el Tribunal
Fiscal de la Nacion.

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.

Articulo 54°.- Se derogan las siguientes disposiciones:

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

= Ley Organica de la Contraloria General de la Republica con excepcién 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:

=  Organizacién del Instituto Superior de Administracién Publica, D.S. 06991 de 10 de
diciembre de 1964.

= Ley de Organizacién Administrativa del Poder Ejecutivo, D.L. 10460 de 15 de septiembre
de 1972.

= Ley Organica del Ministerio de Planeamiento, D.L. 11847 de 3 de octubre de 1974.
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= 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 Organica 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.
Dolarizacion 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.

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 anos.

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.




LEY N° 2027

DE 27 DE OCTUBRE DE 1999
LEY DEL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

Por cuanto, el Honorable Congreso Nacional, ha sancionado la siguiente Ley:

EL HONORABLE CONGRESO NACIONAL,
DECRETA:

ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

TITULO PRELIMINAR
PRINCIPIOS

ARTICULO 1° (PRINCIPIOS)
El presente Estatuto se rige por los siguientes principios:

a) Servicio exclusivo a los intereses de la colectividad y no de parcialidad o partido politico alguno.
b) Sometimiento a la Constitucidn Politica del Estado, la Ley y al ordenamiento juridico.

c) Reconocimiento del derecho de los ciudadanos a desempefar cargos publicos.

d) Reconocimiento al mérito, capacidad e idoneidad funcionaria.

e) Igualdad de oportunidades, sin discriminacion de ninguna naturaleza.

f)  Reconocimiento de la eficacia, competencia y eficiencia en el desempefio de las funciones
publicas para la obtencién de resultados en la gestion.

g) Capacitacion y perfeccionamiento de los servidores publicos.
h) Honestidad y ética en el desemperfio del servicio publico.

i)  Gerencia por resultados.

j)  Responsabilidad por la funcién publica.

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y PRINCIPIOS

ARTICULO 2° (OBJETO)

El presente Estatuto, en el marco de los preceptos de la Constitucion Politica del Estado, tiene
por objeto regular la relacion del Estado con sus servidores publicos, garantizar el desarrollo de
la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y vocaciéon de servicio a la
colectividad en el ejercicio de la funcion publica, asi como la promocién de su eficiente desem-
pefo y productividad.

ARTICULO 3° (AMBITO DE APLICACION)

I.  El dmbito de aplicacion del presente Estatuto abarca a todos los servidores publicos que
presten servicios en relacion de dependencia con cualquier entidad del Estado, indepen-
dientemente de la fuente de su remuneracion.

Il Igualmente estan comprendidos en el ambito de aplicacion del presente Estatuto los servi-
dores publicos que presten servicios en las entidades publicas auténomas autdrquicas y
descentralizadas.

lll. Las carreras administrativas en los Gobiernos Municipales, Universidades Publicas,
Escalafon Judicial del poder judicial, Carrera Fiscal del Ministerio Publico, Servicio
Exterior y Escalafon Diplomatico, Magisterio Publico, Servicio de Salud Publica y
Seguridad Social, se regularan por su legislacion especial aplicable en el marco esta-
blecido en el presente Estatuto.
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IV, Los servidores publicos dependientes de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional esta-
ran solamente sujetos al Capitulo Il del Titulo Il'y al Titulo V del presente Estatuto.

NOTA: ARTICULO PRIMERO DE LA LEY N° 2104.- Modificase los pardgrafos Ill y IV del Articulo
3° de la Ley 2027 de la siguiente manera:

“ll. Las carreras administrativas en los Gobiernos Municipales, Universidades Publicas, Escalafén
Judicial del Poder Judicial, Carrera Fiscal del Ministerio Pdblico, Servicio Exterior y Escalafén
Diplomatico, Magisterio Publico, se regularan por su legislacion especial aplicable en el
marco establecido en el presente Estatuto.

IV. Los Servidores Publicos dependientes de las Fuerzas Armadas, Policia Nacional, Servicio de
Salud Publica y Seguridad Social, estaran solamente sujetos al Capitulo Il del Titulo Il y al
Titulo V del presente Estatuto”.

TITULO Il
SERVIDOR PUBLICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 4° (SERVIDOR PUBLICO)

Servidor publico es aquella persona individual, que independientemente de su jerarquia y cali-
dad, presta servicios en relacion 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 rela-
cién de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

ARTICULO 5° (CLASES DE SERVIDORES PUBLICOS)
Los servidores publicos se clasifican en:

a) Funcionarios electos: Son aquellas personas cuya funcién publica se origina en un proceso
eleccionario previsto por la Constitucion Politica del Estado. Estos funcionarios no estan suje-
tos a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa y Régimen Laboral del Presente
Estatuto.

b) Funcionarios designados: Son aquellas personas cuya funcion publica emerge de un nom-
bramiento a cargo publico, conforme a la Constitucion Politica del Estado, disposicion legal
u Sistema de Organizacion Administrativa aplicable. Estos funcionarios no estan sujetos a las
disposiciones relativas a la Carrera Administrativa del presente Estatuto.

c) Funcionarios de libre nombramiento: Son aguellas personas que realizan funciones adminis-
trativas de confianza y asesoramiento técnico especializado para los funcionarios electos o
designados. El Sistema de Administracion de Personal, en forma coordinada con los
Sistemas de Organizacion Administrativa y de Presupuesto, determinara el nimero vy atribu-
ciones especificas de éstos y el presupuesto asignado para este fin. Estos funcionarios no
estan sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa del presente Estatuto.

d) Funcionarios de carrera: Son aquellos que forman parte de la administracién publica, cuya
incorporacion y permanencia se ajusta a las disposiciones de la Carrera Administrativa que
se establecen en el presente Estatuto.

e) Funcionarios interinos: Son aguellos que, de manera provisional y por un plazo maximo e
improrrogable de 90 dias, ocupan cargos publicos previstos para la carrera administrativa, en
tanto no sea posible su desempefio por funcionarios de carrera conforme al presente
Estatuto y disposiciones reglamentarias.

ARTICULO 6° (OTRAS PERSONAS QUE PRESTAN SERVICIOS AL ESTADO)

No estan sometidos al presente Estatuto ni a la Ley General del Trabajo, 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 cuyos procedimientos, requisitos, condicio-
nes y formas de contratacion se regulan por las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios.

CAPITULO Il
DERECHOS Y DEBERES

ARTICULO 7° (DERECHOS)
I.  Los servidores publicos tienen los siguientes derechos:
a) A desempefiar las funciones o tareas inherentes al ejercicio de su cargo.
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b) Al goce de una justa remuneracion, correspondiente con la responsabilidad de su cargo
y la eficiencia de su desemperio.

c) Alrespecto y consideracion por su dignidad personal en la funcion.

d) Al goce de vacaciones, licencias, permisos y otros beneficios conforme al presente
Estatuto y los Reglamentos respectivos.

e) Ala percepcion de las pensiones jubilatorias, asi como de invalidez y sobrevivencia para
sus derechohabientes.

f) Al derecho de las prestaciones de salud.

g) A que se le proporcionen los recursos materiales necesarios para el cumplimiento de
sus funciones.

Los funcionarios de carrera tendran, ademas, los siguientes derechos:

a) Alacarrera administrativa y estabilidad, inspirada en los principios de reconocimiento de
meérito, evaluacion de desempefio, capacidad e igualdad.

b) A la capacitacién y perfeccionamiento técnico o profesional, en las condiciones previs-
tas en el presente Estatuto.

c) A impugnar, en la forma prevista en la presente Ley y sus reglamentos, las decisiones
administrativas que afecten situaciones relativas a su ingreso, promocién o retiro, o
aguellas que deriven de procesos disciplinarios.

d) A representar por escrito, ante la autoridad jerarquica que corresponda, las determina-
ciones que se juzguen violatorias de alguno de sus derechos.

e) A recibir y conocer informacion oportuna, de las autoridades institucionales sobre
aspectos que puedan afectar el desarrollo de sus funciones.

f)  Arepresentar fundadamente, observando la via jerdrquica que corresponda, las instruc-
ciones que considere técnica, legal y/o administrativamente inadecuadas, que pudiesen
ocasionar un dafio a la entidad.

g) Al goce de especiales incentivos econdmicos, conforme a las previsiones establecidas
en el presente Estatuto.
h) A recibir la proteccién necesaria en materia de higiene y seguridad en el trabajo.

Los derechos reconocidos para los servidores publicos en el presente Estatuto y su régimen
juridico, excluyen otros derechos establecidos en la Ley General del Trabajo y otras disposi-
ciones del régimen laboral que rige Unicamente para los trabajadores.

ARTICULO 8° (DEBERES)
Los servidores publicos tienen los siguientes deberes:

a)
b)

C)
d)
e)

Respetar y cumplir la Constitucion Politica del Estado, las leyes y otras disposiciones legales.

Desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con puntualidad, celeridad,
economia, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a la Constitucion Politica del
Estado, las leyes y el ordenamiento juridico nacional.

Acatar las determinaciones de sus superiores jerarquicos, enmarcadas en la Ley.
Cumplir con la jornada laboral establecida.
Atender con diligencia y resolver con eficiencia los requerimientos de los administrados.

f) Mantener reserva sobre asuntos e informaciones, previamente establecidos como
confidenciales, conocidos en razon a su labor funcionaria.

NOTA: ARTICULO SEGUNDO DE LA LEY N° 2104.- Modificase el inciso f) del Articulo 8° de la
Ley 2027 de la siguiente manera:

La informacidn de los asuntos de la Administracion debe ser publica y transparente. Los servido-
res Publicos tienen el deber de proporcionarla salvo las limitaciones establecidas por Ley.”

Velar por el uso econdmico y eficiente de los bienes y materiales destinados a su actividad
administrativo.

Conservar y mantener, la documentacion y archivos sometidos a su custodia, asi como pro-
porcionar oportuna y fidedigna informacion, sobre los asuntos inherentes a su funcion.

Cumplir las disposiciones reglamentarias relativas a la seguridad e higiene en el trabajo.

Presentar declaraciones juradas de sus bienes y rentas conforme a lo establecido en el pre-
sente Estatuto y disposiciones reglamentarias.
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k) Declarar el grado de parentesco o vinculacién matrimonial que tuviere con funcionarios elec-
tos o designados, que presten servicios en la administracion.

I)  Excusarse de participar en los comités de seleccidn de ingreso de funcionarios de carrera,
cuando exista con los postulantes vinculacion o grado de parentesco hasta tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, conforme al computo establecido en el
Cddigo de Familia.

ARTICULO 9° (PROHIBICIONES)
Los servidores publicos estan sujetos a las siguientes prohibiciones:
a) Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia.

b) Realizar actividades politicas partidarias y de interés particular durante la jornada laboral o en
el ejercicio de sus funciones.

c) Utilizar bienes inmuebles, muebles o recursos publicos en objetivos politicos, particulares o
de cualquier otra naturaleza que no sean compatible con la especifica actividad funcionaria.

d) Realizar o incitar acciones que afecten, dafien o causen deterioro a los bienes inmuebles,
muebles o materiales de la Administracion.

e) Promover o participar directa o indirectamente, en practicas destinadas a lograr ventajas ilicitas.
f)  Participar en tramites o gestiones en las que tenga interés directo.
g) Lograr favores o beneficios en tramites o gestiones a su cargo para si o para terceros.

NOTA: ARTICULO SEXTO DE LA LEY N° 2104.- Derogase el inciso h) del Articulo 9 de la Ley
2027 de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

ARTICULO 10° (CONFLICTO DE INTERESES)

Los servidores publicos no podran dirigir, administrar, asesorar, patrocinar, representar ni prestar
servicios, remunerados © no, a personas individuales o colectivas que gestionen cualquier tipo
de tramites, licencias, autorizaciones, concesiones, privilegios o intenten celebrar contratos de
cualquier indole, con las entidades de la Administracion Pdblica.

ARTICULO 11° (INCOMPATIBILIDADES)
I.  Los servidores publicos estan sujetos a las siguientes incompatibilidades:
a) Ejercitar mas de una actividad remunerada en la Administraciéon Publica.

b) Realizar negocios o celebrar contratos privados, estrechamente relacionados o contra-
tos con el desemperfio de sus tareas en la funcién publica.

ll.  Ademas de estar sujetos a lo sefialado en el numeral | del presente articulo, los funcionarios
de carrera no podran ejercer funciones en la misma entidad, cuando exista una vinculacion
matrimonial o grado de parentesco hasta segundo grado de consanguinidad y segundo de
afinidad conforme al cémputo establecido por el Codigo de Familia.

lll. Los funcionarios de la Carrera Docente del Servicio de Educacion Pdblica, servicios de
salud en el drea rural y servicio exterior, quedan excluidos de la incompatibilidad a que
se refiere el numeral Il de este articulo.

NOTA: ARTICULO TERCERO DE LA LEY N° 2104.- Modificase el pardgrafo Ill del articulo 11°
de la Ley 2027, el que quedard redactado de la siguiente manera:

‘ll. Los funcionarios de la Carrera Docente Universitaria y del Servicio de Educacion Publica,
Servicios de Salud y Servicio Exterior, quedan excluidos de la incompatibilidad a que se refie-
re el numeral Il de este articulo.”

IV. Los docentes universitarios, los maestros del magisterio fiscal, los profesionales médicos y
parameédicos, dependientes del servicio de salud, asi como aguellas personas que realicen
actividades culturales o artisticas, podran cumplir funciones remuneradas en diversas enti-
dades de la administracion publica, siempre que mantengan su compatibilidad horaria.

V. Excepcionalmente la Superintendencia de Servicio Civil podra autorizar el ejercicio de fun-
ciones de funcionarios de carrera que tengan el grado de parentesco a que se refiere el
numeral Il del presente Articulo en casos justificados, siempre y cuando estos funcionarios
hayan demostrado los méritos para su ingreso a la carrera.

444 Carrera administrativa



CAPITULO Il
ETICA PUBLICA

ARTICULO 12° (PRINCIPIOS)

La actividad publica debera estar inspirada en principios y valores éticos de integridad, imparcia-
lidad, probidad, transparencia, responsabilidad y eficiencia funcionaria que garanticen un ade-
cuado servicio a la colectividad.

ARTICULO 13° (PROMOCION DE CODIGOS DE ETICA)

Las entidades publicas deberan promover politicas y normas de conducta regidas por principios
y valores éticos que orienten la actuaciéon personal y profesional de sus servidores y la relacion
de éstos con la colectividad. Toda entidad publica debera adoptar obligatoriamente un Cédigo
de ética, que sea elaborado por la misma entidad u otra entidad afin, de acuerdo al sistema de
organizacion administrativa.

Se deberan implantar mecanismos que aseguren la evaluacidn practica de las disposiciones de
los Codigos de Etica, de manera que sus resultados contribuyan a su desarrollo, fortalecimiento
y efectiva aplicacion.

Los servidores publicos quedan inexcusablemente sometidos al respectivo Cédigo de Etica ins-
titucional a partir del inicio de su actividad funcionaria.

ARTICULO 14° (REGALOS Y OTRAS DADIVAS)

Los servidores publicos estan prohibidos de aceptar, de cualquier persona individual o colecti-
va, publica o privada, nacional o extranjera, obsequios, regalos, beneficios u otro tipo de dadi-
vas, orientadas a favorecer directa o indirectamente las gestiones a su cargo o hacer valer
influencias ante otros servidores publicos con propdsitos semejantes, sin perjuicio de las san-
ciones penales.

ARTICULO 15° (EXCEPCIONES)

Los servidores publicos no estaran impedidos de recibir obsequios, regalos o reconocimientos
protocolares de gobiernos u organismos internacionales, en las condiciones en que la Ley o la
costumbre oficial lo admitan.

La Superintendencia de Servicio Civil determinara reglamentariamente la clase de presentes sus-
ceptibles de ser incorporados al patrimonio del Estado, segun su caracteristica y valor.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDAD Y REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 16° (RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA)

Todo servidor publico sujeto a los alcances del ambito de aplicaciéon de la presente Ley, sin dis-
tincidn de jerarquia, asume plena responsabilidad por sus acciones u omisiones, debiendo, con-
forme a disposicion legal aplicable, rendir cuentas ante la autoridad o instancia correspondiente,
por la forma de su desempefio funcionario y los resultados obtenidos por el mismo.

Los funcionarios electos, los designados, los de libre nombramiento y los funcionarios de carre-
ra del maximo nivel jerarquico, en forma individual o colectiva, responden ademas por la adminis-
tracién correcta y transparente de la entidad a su cargo, asi como por los resultados razonables
de su gestidn en términos de eficacia, economia y eficiencia.

ARTICULO 17° (REGIMEN DISCIPLINARIO)

El régimen disciplinario define el tratamiento a las situaciones que contravienen el presente
Estatuto, el ordenamiento juridico administrativo y las normas que regulan la conducta funciona-
ria en cada entidad. Se rigen por lo dispuesto en el Régimen de Responsabilidad por la Funcién
Publica regulado por la Ley No 1178, de Administraciéon y Control Gubernamentales y sus dispo-
siciones reglamentarias.

TiITULO 1Nl
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 18° (ESTABLECIMIENTO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA)
Se establece la carrera administrativa con el objetivo de promover la eficiencia de la actividad

Carrera administrativa 445



administrativa publica en servicio de la colectividad, el desarrollo laboral de sus funcionarios de
carrera y la permanencia de éstos condicionada a su desempefio. La carrera administrativa se
articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.

CAPITULO II
DOTACION

ARTICULO 19° (PROCESOS DE DOTACION)

La dotacidon de personal para el ejercicio de la funcién publica en los puestos determinados para
los funcionarios de carrera, comprendera las funciones de cuantificaciéon de la demanda de per-
sonal, programacion operativa anual individual, valoracion de puesto y remuneracion, recluta-
miento, seleccidn, induccidon o integracion. Sus modalidades, condiciones y procedimientos se
sujetaran a lo previsto en el presente Estatuto, las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal y disposiciones reglamentarias especificas.

ARTICULO 20° (CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL)

La demanda y requerimientos de personal de cada entidad publica seran cuantificados y deter-
minados en relacidon a sus objetivos. Al efecto, éstas cuantificaran y determinaran los puestos de
trabajo efectivamente requeridos, tomando en cuenta los sistemas de programacion de opera-
ciones y organizacidén administrativa previstos por la Ley N° 1178, de Administracién y Control
Gubernamentales.

ARTICULO 21° (PROGRAMACION OPERATIVA INDIVIDUAL - ANUAL)

La programacion operativa individual-anual de cada entidad, establecera y definira los objetivos
de cada puesto y los resultados que se esperan de su desempeino. Los procedimientos y con-
diciones se sujetaran a las establecidas en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal y disposiciones reglamentarias especificas.

ARTICULO 22° (VALORACION DE PUESTO Y REMUNERACION)

Las entidades, a través de la funcién de valoracion de puestos y remuneracion, determinaran téc-
nicamente el alcance, la importancia y conveniencia de cada puesto, asignandole una remune-
racion justa vinculada al mercado laboral nacional, a la disponibilidad de recursos y a las politicas
presupuestarias del Estado.

ARTICULO 23° (RECLUTAMIENTO DE PERSONAL)

I.  Los procesos de reclutamiento de personal en las entidades publicas comprendidas en el
alcance del presente Estatuto, estaran fundados en los principios de mérito, competencia y
transparencia, a través de procedimientos que garanticen la igualdad de condiciones de
seleccion.

ll.  Los procesos de reclutamiento de personal deberan ser realizados mediante convocatorias
internas y externas.

ARTICULO 24° (SELECCION)

La seleccion de los funcionarios de carrera y consecuente ingreso a la funcion publica, se reali-
zard sobre la base de su capacidad, idoneidad, aptitud y antecedentes laborales y personales,
previo cumplimiento de los procesos de reclutamiento establecidos en el presente Estatuto y las
disposiciones reglamentarias aplicables.

ARTICULO 25° (INDUCCION O INTEGRACION)

I. A efectos de procurar una eficaz, eficiente y conveniente adaptacion, los funcionarios de
carrera que sean seleccionados para desarrollar una nueva funcién publica, seran sometidos
a un periodo de induccion y orientacion de sus recientes tareas.

Il. Los funcionarios de carrera incorporados al ejercicio de la funcién publica o promovidos,
conforme al presente Estatuto, se someterdn a una evaluacion de confirmacién conforme a
reglamentacion, de cuyo resultado dependera su incorporacion o promocion definitiva.

ARTICULO 26° (PROHIBICION Y SANCIONES)

Las maximas autoridades ejecutivas de las entidades publicas que recluten, incorporen o contra-
ten a personal y dispongan su remuneracion, vulnerando los procesos que comprenden la dota-
cion de personal y la normativa prevista en el presente Estatuto y disposiciones reglamentarias,
podran ser sujetos de responsabilidad civil con cargos de dafio econdmico al Estado, sin perjui-
cio de otras responsabilidades previstas por la Ley N° 1178.
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_CAPITULO Il )
DE LA EVALUACION, MOVILIDAD Y PROMOCION

ARTICULO 27° (OBLIGATORIEDAD DE EVALUACION)

Las entidades publicas, en forma obligatoria, programaran y conduciran procesos de evaluacion
de desempefio de sus funcionarios de carrera, en la forma y condiciones que se sefialan en el
presente Estatuto, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y disposicio-
nes reglamentarias particulares.

El incumplimiento de los procesos de evaluacidon, generara responsabilidad administrativa a la
maxima autoridad ejecutiva, independientemente de la obligatoriedad de realizarse las evalua-
ciones.

ARTICULO 28° (PRINCIPIOS DE EVALUACION)

Los procesos de evaluacion del desempefio de los funcionarios de carrera, se realizardan en
forma periddica y se fundaran en aspectos de igualdad de participacion, oportunidad, ecuanimi-
dad, publicidad, transparencia, mensurabilidad y verificabilidad.

Los objetivos de las evaluaciones deberdn estar previamente determinados por cada entidad y
ser anticipadamente de conocimiento de los servidores evaluados.

Los parametros para evaluar el desempefio funcionario comprenderan, entre otros, la eficiencia,
eficacia, las iniciativas, los trabajos desarrollados y los resultados logrados.

Las entidades publicas sometidas al ambito de aplicacion del presente Estatuto, deberan regla-
mentar sus procesos de evaluacion conforme a esta Ley, las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal y normativas emitidas por el Organo Rector.

ARTICULO 29° (PERMANENCIA Y RETIRO)

La permanencia y el retiro de los funcionarios de carrera, estaran condicionados al cumplimien-
to de los procesos de evaluacidon de desempeno conforme al presente Estatuto, las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal y disposiciones reglamentarias.

ARTICULO 30° (MOVILIDAD)

La movilidad de los funcionarios de carrera a puestos de similar valoracién observara las modali-
dades, requisitos y procedimientos establecidos en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal y disposiciones reglamentarias especificas.

ARTICULO 31° (PROMOCION)
Los procesos de promocion de los funcionarios de carrera, se fundan en la igualdad de oportu-
nidad de participacion, la capacidad en el desempefio y su publicidad y transparencia.

ARTICULO 32° (DISPONIBILIDAD DE CARGOS)

La promocién de los funcionarios de carrera estara condicionada a la disponibilidad efectiva de
cargos publicos, conforme a los requerimientos y necesidades de cada entidad en el marco del
Sistema de Organizacién Administrativa.

ARTICULO 33° (MODALIDADES Y CONDICIONES DE PROMOCION)

Los procesos de promocién podran contemplar modalidades que consideren la participacion de
funcionarios de carrera mediante convocatorias internas. Los procesos de promocion para los
maximos niveles jerarquicos de la carrera administrativa deberan necesariamente realizarse
mediante convocatorias internas y externas.

Las entidades publicas desarrollaran los procesos de promocién de sus funcionarios de carrera
en la forma y condiciones que sefialen las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal y disposiciones reglamentarias especifficas.

CAPITULO IV
CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTICULO 34° (CAPACITACION PRODUCTIVA)

La capacitacion y el perfeccionamiento en la carrera administrativa tiene por objeto la especiali-
zacion, formacién y mejoramiento de los recursos humanos y el desarrollo de la condicién per-
sonal, profesional y administrativa de los funcionarios de carrera, vinculada al logro de los objeti-
vos establecidos en el programa de operaciones de cada entidad.
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ARTICULO 35° (PROGRAMAS DE CAPACITACION)

La implementacion de programas de capacitacion tomara en cuenta la disponibilidad de recur-
sos econdmicos de cada entidad, la selectividad y pertinencia de los beneficiarios y la mensura-
bilidad en las evaluaciones de desempefio.

La articulacion y reglamentacion de los programas de capacitacion se realizaran a través de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y las respectivas disposiciones espe-
ciales.

ARTICULO 36° (CONTROL POR CAPACITACION)

La inversidn de recursos econdmicos en programas y actividades de capacitacion, las decisio-
nes ejecutivas que los autoricen y el aprovechamiento de los beneficiarios, seran objeto de con-
trol y evaluacion por los resultados obtenidos, conforme a los pardmetros que defina el Organo
Rector.

CAPITULO V
INCENTIVOS Y SANCIONES

ARTICULO 37° (INCENTIVOS O MOTIVACION)

I.  Los funcionarios de carrera, podran recibir incentivos econdmicos con base en los resulta-
dos de las evaluaciones de su desempefo que reflejen indicadores de excelencia, idonei-
dad, capacidad, motivacion y eficiencia.

Il.  El Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal, determinard, en coordinacion
con el Organo Rector del Sistema de Presupuesto, las bases legales para el establecimien-
to de incentivos econdmicos.

lll. Las modalidades y condiciones relativas al tratamiento de incentivos seran reguladas por las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y disposiciones reglamentarias
especificas.

ARTICULO 38° (BENEFICIOS COMPLEMENTARIOS O COLATERALES)

Cualquier otro beneficio, servicio, asistencia o socorro econdmico en dinero, especie, o de otra
indole, complementario o colateral a la remuneracion, debera ser regulado y autorizado por el
Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal y por el Organo Rector del Sistema de
Presupuesto.

ARTICULO 39° (SANCIONES)

Dos evaluaciones consecutivas no satisfactorias y otras infracciones al presente Estatuto, de los
funcionarios de carrera, dara lugar a sanciones que incluyan llamadas de atencién, multas, sus-
pensién temporal de funciones o destitucion del cargo, de acuerdo a reglamento.

CAPITULO VI
RETIRO

ARTICULO 40° (RETIRO)
El retiro es la terminacién del vinculo que une a la Administracién con el funcionario de carrera,
de acuerdo a los procedimientos previstos en el presente Estatuto.

ARTICULO 41° (CAUSALES)
El retiro podra producirse por cualquiera de las siguientes causales:

a) Renuncia, entendida como el acto por el cual el funcionario de carrera manifiesta voluntaria-
mente su determinaciéon de concluir su vinculo laboral con la administracion.

b) Jubilaciéon, conforme a las disposiciones del régimen correspondiente.
c) Invalidez y muerte, conforme a las disposiciones legales aplicables.
d) Los previstos en el articulo 39° del presente Estatuto.

e) Destitucion como resultado de un proceso disciplinario por responsabilidad por la funcidon
publica o proceso judicial con sentencia condenatoria ejecutoriada.

f)  Abandono de funciones por un periodo de tres dias habiles consecutivos, o seis disconti-
nuos, en un mes, Nno debidamente justificados.

g) Por supresion del cargo, entendida como la eliminacion de puestos de trabajo o cargos en
el marco del Sistema de Organizacion Administrativa.
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ARTICULO 42° (REGISTRO)

Las entidades publicas llevaran un registro en el cual se deje constancia de los antecedentes,
causales y procedimientos efectuados para el retiro de sus funcionarios de carrera y remitir dicha
informacion a la Superintendencia del Servicio Civil conforme a reglamentacion expresa, con el
objeto de proveer la informacién necesaria para el tratamiento de posibles apelaciones de los
funcionarios afectados mediante la via del recurso jerarquico.

ARTICULO 43° (SUPRESION DE CARGO)
En los casos de retiro por supresion de cargo se realizaran, en forma obligatoria, examenes de
auditoria gubernamental que verifiquen la oportunidad, mérito y conveniencia de la decision.

La comprobacion de que la decision de retiro no estuviese legalmente justificada, podra ser obje-
to de sanciones por responsabilidad administrativa y civil, sin perjuicio de las reclamaciones que
puedan interponer los servidores publicos afectados, ante la Superintendencia del Servicio Civil.

En los casos de retiro por supresion del cargo, la institucion no podra, en lo que resta de la ges-
tion fiscal, reponer el mismo.

ARTICULO 44° (PROHIBICION DE RETIRO DISCRECIONAL)

I.  Se prohibe el retiro de funcionarios de carrera a través de decisiones discrecionales y unila-
terales de las autoridades, bajo alternativa de iniciarse contra éstas los procedimientos y las
acciones de responsabilidad por la funcién publica y sin perjuicio de las reclamaciones que
puedan interponer los afectados ante la Superintendencia del Servicio Civil.

ll.  Excepcionalmente, por motivos fundados y de acuerdo a Reglamento, la maxima autoridad
ejecutiva de las entidades sujetas al ambito de aplicaciéon de la presente Ley, podra dispo-
ner el retiro de un funcionario de carrera, debiendo informar expresamente tal decision, en
forma inmediata, a la Superintendencia del Servicio Civil.

lll.  En el caso previsto en el numeral Il del presente articulo, el cargo del funcionario de carrera
podra ser Unica y exclusivamente reemplazado mediante convocatoria interna y externa de
personal realizada por la Superintendencia del Servicio Civil, en un plazo no mayor a 90 dias
computables a partir de recibida la informacion.

ARTICULO 45° (REMISION)

Las disposiciones previstas en el presente Capitulo deberan ser reglamentadas en las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal y en las respectivas disposiciones reglamen-
tarias de cada entidad.

TITULO IV
REGIMEN LABORAL

CAPITULO |
JORNADA LABORAL

ARTICULO 46° (HORARIO DE TRABAJO)
El horario de trabajo de los servidores publicos se establecera conforme a reglamentacion espe-
cial determinada para cada Sistema de Organizacién Administrativa.

CAPITULO Il
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 47° (PERMISOS)

Los servidores publicos podran gozar de permisos para ausentarse de sus trabajos para fines
personales u oficiales, previa autorizacion expresa y conforme a las previsiones establecidas en
las Normas Basicas de Administracion de Personal y reglamentos internos de las entidades suje-
tas al ambito de aplicacion del presente Estatuto.

ARTICULO 48° (LICENCIAS)

Los servidores publicos tendran derecho al goce y uso de licencias, con derecho a percibir el

100% de sus remuneraciones y sin cargo a vacaciones, en los siguientes casos:

a) Asistencia a becas y cursos de capacitacion, conforme al reglamento de cada Sistema de
Organizacion Administrativa.

b) Por matrimonio: 3 dias hdbiles, previa presentacion del certificado de inscripcion y sefiala-
miento de fecha expedida por el Oficial de Registro Civil.
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c) Por fallecimiento de padres, conyuges, hermanos o hijos: 3 dias habiles, debiendo el servi-
dor publico presentar la documentacion pertinente dentro de los siguientes cinco dias habi-
les de ocurrido el suceso.

CAPITULO Il
VACACIONES

ARTICULO 49° (DERECHO A VACACION)

I.  Los servidores publicos, tendran derecho a una vacacién anual, en relacion a la antigliedad,
conforme a la siguiente escala:

- De un afio y un dia hasta cinco afios de antigliedad, 15 dias habiles.
- De cinco afios y un dia hasta diez afios de antigliedad, 20 dias habiles.
- De diez afios y un dia o mas, 30 dias habiles.

Il.  El Poder Ejecutivo podra establecer un cronograma y un régimen de vacaciones colectivas
mediante reglamentacion especial.

lll. El régimen de vacaciones de los servidores publicos de las carreras administrativas de los
servicios de salud y del Poder Judicial, asi como de la carrera docente del servicio de edu-
cacion publica, se regulara de acuerdo a sus disposiciones legales especificas.

ARTICULO 50° (REGIMEN DE VACACIONES)

La vacacion no sera susceptible de compensacion pecuniaria y debera ser obligatoriamente uti-
lizada por el servidor publico. No sera permitida la acumulaciéon de vacaciones por mas de dos
gestiones consecutivas.

CAPITULO IV
REMUNERACIONES

ARTICULO 51° (BASES GENERALES)

Las bases que orientan la retribucion de los servidores publicos, se fundan en los siguientes

aspectos:

a) Periodicidad y oportunidad de la retribucion.

b) Inembargabilidad de la remuneracion, dentro de los limites establecidos por la legislacion
aplicable.

c) Prohibicion de deducciones a las remuneraciones, destinadas a parcialidades o intereses
politicos, asi sean éstas solicitadas por los mismos servidores publicos.

d) Valoracién de la remuneracion tomando en cuenta situaciones referidas al entorno y condi-
ciones en las cuales desempefien sus actividades.

e) Prescripcion bienal, a favor del Estado, de las remuneraciones no cobradas.

f)  Prohibicién de pago de dias no trabajados.

g) Derecho a la percepcion de un aguinaldo de navidad equivalente a un salario mensual o duo-
décimas correspondientes.

CAPITULO V
REGLAMENTACION

ARTICULO 52° (REGLAMENTACION)
El Organo Rector del Sistema de Administracion de Personal, propondra al Poder Ejecutivo, en
un plazo no mayor a seis meses a partir de la publicacion de esta Ley, para su vigencia median-
te Decreto Supremo, las normas reglamentarias referidas al Régimen Laboral previsto en el pre-
sente Titulo.
TiITULO V
DECLARACION DE BIENES Y RENTAS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 53° (DECLARACION DE BIENES Y RENTAS)

Todos los servidores publicos, cualquiera sea su condicion, jerarquia, calidad o categoria, estan
obligados a prestar declaraciones expresa sobre los bienes y rentas que tuvieren a momento de
iniciar su relacion laboral con la administracion.

Durante la vigencia de la relacion laboral del servidor con la administraciéon y aun al final de la
misma, cualquiera sea la causa de terminacion, las declaraciones de bienes y rentas de éstos,
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podran ser, en cualquier momento, objeto de verificacion. Al efecto, los servidores publicos,
prestaran declaraciones y actualizaciones periddicas conforme a reglamentacion expresa.

ARTICULO 54° (PRINCIPIOS)
Las declaraciones juradas de bienes y rentas deberdn observar los principios de universalidad,
obligatoriedad, periodicidad y transparencia.

Las declaraciones juradas de bienes y rentas de los funcionarios publicos electos, designados,
de libre nombramiento y aquellos de carrera especialmente determinados conforme a
Reglamento, estaran ademas sometidos la principio de publicidad, pudiendo incluso el Organo
Rector del Sistema de Control Gubernamental, a efectos de verificacion, solicitarles nuevas
declaraciones juradas sobre sus bienes y rentas hasta un afio después de haber determinado su
vinculacion con la Administracion.

ARTICULO 55° (DELEGACION Y REGLAMENTACION)

La Contraloria General de la Republica, como Organo Rector del Sistema de Control
Gubernamental, ejercera la atribucion de dirigir y controlar un Sistema de Declaracién de bienes
y Rentas para todo el sector publico.

La Contraloria General de la Republica propondra al Poder Ejecutivo, para su vigencia mediante
Decreto Supremo, la reglamentacion relativa al Sistema de Declaracion de Bienes y Rentas y a las
atribuciones que, conforme a la delegacidon conferida mediante este Estatuto, le corresponda
ejercer.

TiTULO VI

CAPITULO |
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 56° (NOCION)

El Sistema de Administracion de Personal es el conjunto de normas, principios y procedimientos
sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las disposiciones en materia de la
funcién publica previstas por la Constitucion Politica del Estado, el presente Estatuto, la Ley de
Administracion y Control Gubernamentales, y las disposiciones reglamentarias aplicables.

El Sistema de Administracion de Personal se ejerce y desarrolla a través del Organo Rector y por
las entidades publicas comprendidas en el ambito de aplicacién del presente Estatuto, de acuer-
do a las Normas Basicas de Administracion de Personal, reglamentos basicos y normas secun-
darias o especializadas.

ARTICULO 57° (ORGANO RECTOR)

El Ministerio de Hacienda, de conformidad con el Articulo 24 de la Ley N° 1788, de 16 de sep-
tiembre de 1997, ejerce las funciones de Organo Rector del Sistema de Administracion de
Personal, segun se describen en el Articulo 20 de la Ley N° 1178.

CAPITULO Il
DE LA SUPERINTENDENCIA DE SERVICIO CIVIL

ARTICULO 58° (SUPERINTENDENCIA DE SERVICIO CIVIL).

. Se crea la SUPERINTENDENCIA DE SERVICIO CIVIL con domicilio en la ciudad de La
Paz y como persona juridica de derecho publico, con jurisdiccion nacional que ejerce
sus atribuciones con autonomia técnica, operativa y administrativa, bajo la tuicion del
Ministerio de Hacienda, cuyo objetivo es supervisar el régimen y gestion de la carrera
administrativa en las entidades publicas comprendidas en el ambito de aplicacion del
presente Estatuto, velando por la aplicacion de los principios de eficiencia y eficacia
en la funcion publica, el logro de resultado por la gestion, la dignidad y los derechos
de los servidores publicos.

Il. La tuicion que ejerce el Ministerio de Hacienda sobre la Superintendencia de Servicio
Civil comprende Unicamente los alcances establecidos por los incisos a) y b) del
Articulo 27 de la Ley N° 1178.

Il El presupuesto de la SUPERINTENDENCIA DE SERVICIO CIVIL sera consignado anual-

mente en el Presupuesto General de la Nacion.
Para su financiamiento, todas las entidades publicas sujetas al ambito de aplicacion de
la presente Ley, deberan presupuestar anualmente una transferencia corriente de
recursos por un monto no mayor al 0,4% de su masa salarial aprobada para cada ges-
tion fiscal, a favor de la Superintendencia del Servicio Civil.
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En ningun caso la sumatoria de las transferencias presupuestadas por las entidades
publicas deberan superar el monto total del Presupuesto presentado por la
Superintendencia del Servicio Civil, justificado en su Programacion Operativa Anual,
debiendo ajustarse el porcentaje de las transferencias hasta cubrir dicho monto.

NOTA: ARTICULO CUARTO DE LA LEY N° 2104.- Modificase el Articulo 58° de la Ley 2027, el
que quedard redactado de la siguiente manera:

“Articulo 58° (SUPERINTENDENCIA DEL SERVICIO CIVIL)

I.  Se crea la Superintendencia de Servicio Civil con domicilio en la ciudad de La Paz y como
persona juridica de derecho publico, con jurisdiccion nacional que ejerce sus atribuciones
con autonomia técnica, operativa y administrativa, bajo la tuicidon del Ministerio de trabajo y
Microempresa, cuyo objetivo es supervisar el régimen y gestién de la carrera administrativa
en las entidades publicas comprendidas en el ambito de aplicacion del presente Estatuto,
velando por la aplicacion de los principios de eficiencia y eficacia en la funcién publica, el
logro de resultados por la gestion, la dignidad y los derechos de los servidores publicos.

ll.  El presupuesto de la SUPERINTENDENCIA DEL SERVICIO CIVIL sera consignado anualmente
en el Presupuesto General de la Nacion.

Para su financiamiento, todas las entidades publicas sujetas al ambito de aplicacion de la
presente Ley, deberan presupuestar anualmente una transferencia corriente de recursos
por un monto no mayor al 0,4% de su masa salarial aprobada para cada gestion fiscal en
favor de la Superintendencia del Servicio Civil.

En ninguln caso la sumatoria de las transferencias presupuestadas por las entidades publi-
cas deberan superar el monto total del Presupuesto presentado por la Superintendencia del
Servicio Civil, justificado en su Programa Operativa Anual, debiendo ajustarse el porcentaje
de las transferencias hasta cubrir dicho monto.”

ARTICULO 59° (SUPERINTENDENTE, REQUISITOS)

La Superintendencia de Servicio Civil estara dirigida y representada por un Superintendente
General que sera designado por el Presidente de la Republica, de terna propuesta por dos ter-
cios del total de los Miembros del Senado.

Para ser designado Superintendente General, se requiere cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser Boliviano de origen.

b) No haber sido condenado a pena corporal, salvo rehabilitacion concedida por el Senado, ni
tener pliego de cargo o auto de culpa ejecutoriado, ni estar comprendido en los casos de
exclusién e incompatibilidades establecidos por Ley.

c) Tener diez anos de experiencia profesional.

ARTICULO 60° (PERIODO DE FUNCIONES, JUZGAMIENTO E INCOMPATIBILIDADES)

I.  El Superintendente General tendra un periodo de funciones de seis afos, pudiendo ser ree-
legido solamente después de transcurrido un periodo similar al ejercicio de sus funciones.

Il.  Sdlo podra ser suspendido previo Auto de Procesamiento Ejecutoriado y destituido previa
sentencia condenatoria ejecutoriada, dentro de un proceso de caso de corte, por respon-
sabilidad inherente al ejercicio de sus funciones.

. La funcién del Superintendente General es incompatible con el ejercicio de cualquier otra
funcidén publica o privada, con excepcion de la docencia universitaria.

ARTICULO 61° (ATRIBUCIONES)
Son atribuciones del Superintendente General de la SUPERINTENDENCIA DE SERVICIO CIVIL:

a) Conocer y resolver los recursos jerarquicos planteados por aspirantes a funcionarios de
carrera, o funcionarios de carrera publicos, relativos a controversias sobre ingreso, promo-
cién o retiro de la funcién publica, o aquellos derivados de procesos disciplinarios, en el
marco del presente Estatuto y las disposiciones reglamentarias aplicables.

Rraonaona Oxeo no-l2a o ca ara Sa A doain

Cc) Supervisar y vigilar la implantacion gradual de la Carrera Administrativa, pudiendo remitir, en
su caso, informes a la Contraloria General de la Republica para su fiscalizacion mediante
auditorias especiales.
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d) Vigilar el proceso de transicion para la aplicacion plena del presente Estatuto.

e) Mantener el registro de la informacion relativa al ingreso, evaluacion, permanencia, movilidad
y retiro de los funcionarios de carrera, en coordinaciéon con el Organo Rector.

f)  Realizar convocatorias internas y externas de personal para el caso establecido en el Articulo
43 del presente Estatuto, salvo que se trate de su propio personal, en cuyo caso las convo-
catorias deberan ser realizadas por el Organo Rector del Sistema de Administracion de
Personal.

pudieran recibir los servidores publicos.
k) Certificar y autorizar a las entidades privadas especializadas que puedan prestar servicios de
seleccion de personal a entidades del sector publico.

I)  Supervisar la correcta aplicacion de los procedimientos de evaluacion de desempefio que
realicen las entidades publicas sobre sus funcionarios de carrera.

m) Informar al interior de la administracion publica y a la sociedad en general sobre los proce-
dimientos y politicas de personal que deben observarse por parte de los funcionarios y auto-
ridades de la administracion publica.

NOTA: ARTICULO SEXTO DE LA LEY N° 2104.- Derdgase los incisos b), g), i), n) y o) del articu-
lo 61° de la Ley 2027 de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario
Publico.

ARTICULO 62° (RESOLUCION DE RECURSOS JERARQUICOS)

I.  La competencia de la Superintendencia de Servicio Civil para conocer y resolver los recur-
SOs jerarquicos, esta limitada a los casos en los que previamente se hayan agotado los pro-
cedimientos de reclamacion ante las correspondientes entidades, conforme a Reglamento.

Il. Las decisiones emitidas por la Superintendencia de Servicio Civil son definitivas y no admi-
ten, en la via administrativa, recurso ulterior alguno, salvo el contencioso administrativo.

ARTICULO 63° (ORGANIZACION)
La organizacion, estructura interna y procedimientos administrativos aplicables por la
Superintendencia de Servicio Civil, seran aprobados mediante disposicion reglamentaria.

ARTICULO 64° (RESPONSABILIDAD)
El Superintendente General de la Superintendencia de Servicio Civil es responsable por el
desempefio de sus funciones, en el marco de lo previsto por el Régimen de Responsabilidad por
la Funcién Publica de la Ley N° 1178.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 65° (OBJETO)

Se establece un procedimiento administrativo para la tramitacion de reclamos Unicamente refe-
ridos a situaciones relativas al ingreso, promocidn y retiro de la Carrera Administrativa y a aque-
llos derivados de procesos disciplinarios.

ARTICULO 66° (PROCEDIMIENTO)

Las decisiones referidas al ingreso, promocion y retiro a la carrera administrativa, podran ser
impugnadas mediante un recurso de revocatoria interpuesto ante la misma autoridad que hubie-
se dictado la decision impugnada.
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Las resoluciones denegatorias de los recursos de revocatoria pronunciadas por autoridad admi-
nistrativa correspondiente, podran ser impugnadas en recurso jerarquico ante el Superin-
tendente de Servicio Civil, quien se pronunciard mediante resolucion administrativa en Unica vy Ulti-
ma instancia, sin lugar a recurso administrativo ulterior salvo el contencioso administrativo.

ARTICULO 67° (REGLAMENTACION)

Los procedimientos que regulen los recursos sefialados precedentemente, se sujetaran a los
plazos, términos, condiciones y requisitos sefialados por normas procesales aplicables que
deberan elaborarse por el Organo Rector, que las propondra al Poder Ejecutivo para su aproba-
cién mediante Decreto Supremo.

TITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

ARTICULO 68° (SISTEMAS DE CARRERA EN FUNCIONAMIENTO)

Aquellas entidades que, de acuerdo con la naturaleza de sus actividades y organizacion adminis-
trativa, cuenten con disposiciones legales especificas que regulen su carrera administrativa,
deberan regirse conforme a los principios y bases enunciados en el presente Estatuto.

Las modalidades, plazos y condiciones para esta adecuacion seran dispuestos reglamentaria-
mente.

ARTICULO 69° (TRATAMIENTO PARA EL PERSONAL DE ENTIDADES PUBLICAS AUTONOMAS,
AUTARQUICAS Y DESCENTRALIZADAS)

I.  Los Servidores Publicos dependientes de las entidades publicas, autarquicas y descentrali-
zadas, cuyas actividades se regulen por disposiciones legales o estatutarias singulares
amparadas por la Ley General del Trabajo, que estuviesen prestando servicios en las men-
cionadas entidades hasta la fecha de vigencia de la presente Ley, seguiran sujetos a dicho
régimen laboral.

Il.  Los nuevos servidores publicos que se incorporen a las entidades publicas anteriormente
indicadas, en fecha posterior a la vigencia de la presente Ley, se sujetaran a las previsiones
contenidas en las disposiciones estatutarias y normas especificas de cada entidad.

lll.  Los Servidores Publicos dependientes de las entidades publicas, autarquicas y descentrali-
zadas, cuya actividad no se regule por disposiciones legales o estatutarias singulares ampa-
radas por la Ley General del Trabajo, cualquiera haya sido su forma de ingreso a dichas enti-
dades, se sujetaran a las previsiones contenidas en el presente Estatuto.

ARTICULO 70° (INCORPORACION A LA CARRERA)

I.  Seran considerados funcionarios de carrera aquellos servidores publicos que, en la fecha de
vigencia del presente Estatuto, se encuentren comprendidos en las siguientes situaciones:

a) Desempenfio de la funcién publica en la misma entidad, de manera ininterrumpida por
cinco o mas anos, independientemente de la fuente de su financiamiento, salvo lo dis-
puesto en el inciso b) del presente Articulo.

b) Desempefio de funciones en la misma entidad, de manera ininterrumpida por siete afios
0O mas para funcionarios que ocupen cargos del maximo nivel jerarquico de la carrera
administrativa, independientemente de la fuente de su financiamiento.

c) Los que actualmente formen parte de una carrera administrativa establecida.

d) Aguellos que actualmente desemperien una funcién publica y hubiesen sido incorpora-
dos a través del Programa de Servicio Civil, dependiente del Ministerio de Hacienda.

Il.  Las entidades publicas que hayan conducido procesos de incorporacion de personal duran-
te los dltimos cinco afios, a través de convocatorias publicas competitivas y evaluacion de
meérito acordes a los principios de previstos en la presente Ley, podran solicitar la convalida-
cién de dichos procesos ante la Superintendencia de Servicio Civil, la misma que, previa eva-
luacién, podra otorgar el caracter de funcionarios de carrera al personal incorporado
mediante dichos procesos.

lll.  Para efectos del cumplimiento de los paragrafos | y Il, sélo podran ser incorporados a la
carrera administrativa aquellos dependientes que presenten renuncia voluntaria a su cargo y
sean liquidados de acuerdo al régimen laboral a que tengan derecho, quedando sujetos al
presente Estatuto y sus disposiciones reglamentarias, manteniendo su antigliedad unica-
mente para efectos de calificacion de afios de servicio.
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ARTICULO 71° (CONDICION DE FUNCIONARIO PROVISORIO)

Los servidores publicos que actualmente desemperien sus funciones en cargos correspondien-
tes a la carrera administrativa y cuya situacién no se encuentre comprendida en el articulo pre-
cedente, seran considerados funcionarios provisorios, que no gozaran de los derechos a los que
hace referencia el Numeral Il del Articulo 6° de la presente Ley.

El Poder Ejecutivo programara, en el ambito de su competencia, la sustitucion gradual de los fun-
cionarios provisorios por funcionarios de carrera, mediante la implementacion de programas de
desarrollo institucional.

ARTICULO 72° (REGLAMENTACION Y REVISION DEL D. S. 23318 - A)

El Organo Rector del Sistema de Control Gubernamental propondré al Poder Ejecutivo, para su
vigencia mediante Decreto Supremo, la Reglamentacion y revision de los procedimientos que
regulan los procesos internos consignados en el D. S. 23318 - A. en un plazo no mayor de seis
meses a partir de la publicacion de la presente Ley

ARTICULO 73° (ACTUALIZACION)

El Organo Rector del Sistema de Administracion de Personal queda encargado de actualizar,
conforme a este Estatuto, las disposiciones contenidas en las Normas Bdasicas del Sistema de
Administracion de Personal.

ARTICULO 74° (PRESUPUESTO PARA LA SUPERINTENDENCIA DE SERVICIO CIVIL)

El Ministerio de Hacienda asignara las partidas presupuestarias requeridas para la conformacion
y funcionamiento de la Superintendencia de Servicio Civil, mediante la resignacion de partidas
disponibles para unidades existentes que cumplan tareas afines a las previstas en el presente
Estatuto hasta que se hagan efectivas las transferencias a que se hace referencia en el articulo
58 de la presente Ley.

ARTICULO 75° (ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA)

Salvo lo expresamente sefialado en las leyes reguladoras de las entidades publicas comprendi-
das en el ambito de aplicacidn del presente Estatuto, la carrera administrativa establecida en esta
Ley se aplicara a los cargos publicos comprendidos desde su cuarto nivel jerarquico, inclusive,
en linea descendente.

ARTICULO 76° (DESARROLLO REGLAMENTARIO)
El Poder Ejecutivo, mediante Decreto Supremo, reglamentara la presente Ley.

ARTICULO 77° (VIGENCIA)

La presente Ley entrard en vigencia plena a los seis meses de su publicacion, sin embar-
80, toda nueva incorporacion de personal en las entidades publicas, deberd sujetarse a
las disposiciones previstas en el presente Estatuto.

NOTA: ARTICULO QUINTO DE LA LEY N° 2104.- Modificase el Articulo 77° de la Ley 2027, el
que quedard redactado de la siguiente manera:

“Articulo 77°. (VIGENCIA)
La Ley 2027 de 27 de octubre de 1999, entrara en vigencia plena noventa dias después de la
posesion del Superintendente del Servicio Civil.”

Pase al Poder Ejecutivo para fines constitucionales.

Es dada en la Sala de Sesiones del Honorable Congreso Nacional, a los veintidds dias del mes
de octubre de mil novecientos noventa y nueve afnos.
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LEY N° 2104

DE 21 DE JUNIO DE 2000

MODIFICACIONES A LA LEY N° 2027
(ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO)

HUGO BANZER SUAREZ
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Por cuanto el Honorable Congreso Nacional, ha sancionado la siguiente Ley:

EL HONORABLE CONGRESO NACIONAL,
DECRETA:

LEY MODIFICATORIA A LA LEY N° 2027 DEL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

ARTICULO PRIMERO.
Modificase los paragrafos Il y IV del Articulo 3° de la Ley 2027 de la siguiente manera:

lll. “Las carreras administrativas en los Gobiernos Municipales, Universidades Publicas,
Escalaféon Judicial del Poder Judicial, Carrera Fiscal del Ministerio PUblico, Servicio Exterior y
Escalafén Diplomatico, Magisterio Publico, se regularan por su legislacion especial aplicable
en el marco establecido en el presente Estatuto.

IV. Los Servidores Publicos dependientes de las Fuerzas Armadas, Policia Nacional, Servicio de
Salud Publica y Seguridad Social, estaran solamente sujetos al Capitulo Il del Titulo Il y al
Titulo V del presente Estatuto”.

ARTICULO SEGUNDO.
Modificase el inciso f) del Articulo 8° de la Ley 2027 de la siguiente manera:

Articulo 8°. (DEBERES).
Los Servidores Publicos tienen los siguientes deberes:

f) Lainformacién de los asuntos de la Administracion debe ser publica y transparente. Los
servidores Publicos tienen el deber de proporcionarla salvo las limitaciones establecidas
por Ley.

ARTICULO TERCERO.
Modificase el paragrafo lll del articulo 11° de la Ley 2027, el que quedara redactado de la siguien-
te manera:

Articulo 11°. (INCOMPATIBILIDADES).

lll. Los funcionarios de la Carrera Docente Universitaria y del Servicio de Educacion Pdblica,
Servicios de Salud y Servicio Exterior, quedan excluidos de la incompatibilidad a que se
refiere el numeral Il de este articulo.

ARTICULO CUARTO.
Modificase el Articulo 58° de la Ley 2027, el que quedara redactado de la siguiente manera:

Articulo 58°. (SUPERINTENDENCIA DEL SERVICIO CIVIL).

lll. Se crea la Superintendencia de Servicio Civil con domicilio en la ciudad de La Paz y
como persona juridica de derecho publico, con jurisdiccidon nacional que ejerce sus atri-
buciones con autonomia técnica, operativa y administrativa, bajo la tuicion del Ministerio
de trabajo y Microempresa, cuyo objetivo es supervisar el régimen y gestion de la carre-
ra administrativa en las entidades publicas comprendidas en el ambito de aplicacion del
presente Estatuto, velando por la aplicacion de los principios de eficiencia y eficacia en
la funcién publica, el logro de resultados por la gestidn, la dignidad y los derechos de
los servidores publicos.
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IV. El presupuesto de la SUPERINTENDENCIA DEL SERVICIO CIVIL sera consignado anual-
mente en el Presupuesto General de la Nacion.

Para su financiamiento, todas las entidades publicas sujetas al ambito de aplicacion de
la presente Ley, deberan presupuestar anualmente una transferencia corriente de
recursos por un monto no mayor al 0,4% de su masa salarial aprobada para cada ges-
tion fiscal en favor de la Superintendencia del Servicio Civil.

En ningun caso la sumatoria de las transferencias presupuestadas por las entidades
publicas deberan superar el monto total del Presupuesto presentado por la
Superintendencia del Servicio Civil, justificado en su Programa Operativa Anual, debien-
do ajustarse el porcentaje de las transferencias hasta cubrir dicho monto.

ARTICULO QUINTO.

Modificase el Articulo 77° de la Ley 2027, el que quedara redactado de la siguiente manera:
Articulo 77°. (VIGENCIA). La ley 2027 de 27 de octubre de 1999, entrara en vigencia plena
noventa dias después de la posesion del Superintendente del Servicio Civil.

ARTICULO SEXTO.
Derdgase el inciso h) del Articulo 9° y los incisos b), 8), i), n) y o) del articulo 61° de la Ley 2027
de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

Pase al Poder Ejecutivo para fines constitucionales.

Es dada en la Sala de Sesiones del Honorable Congreso Nacional, a los seis dias del mes de junio
de dos mil afios.

Fdo. Leopoldo Fernandez Ferreira, Hugo Carvajal Donoso, Gonzalo Molina Ossio, Carlos Garcia Sudrez, Jorge Sensano
Zarate, Franz Rivero Valda.

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 veintiin dias del mes de junio de dos mil afios.

FDO. HUGO BANZER SUAREZ, Walter Guiteras Denis, Ronald MacLean Abaroa, Juan Antonio Chahin Lupo, Tito Hoz de Vila
Quiroga, Luis Angel Vasquez Villamor.
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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 Administracién 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
aplicacion obligatorias en todas las entidades del sector publico sefialadas en:

a. Los articulos 3° y 4° de la Ley N° 1178 de Administracion 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 Constitucion 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.

CAPITULO Il
ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

ARTICULO 4. (ORGANO RECTOR DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL).- El
Ministerio de Hacienda es el 6rgano rector del Sistema de Administracion 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 Administracion de Personal (SNAP).

ARTICULO 5. (FUNCIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL).- El Servicio Nacional de Administracion de Personal tiene como mision 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 Organizacion
Administrativa en el marco de la reforma institucional.

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

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

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

Promover el desarrollo normativo relativo al Sistema de Administracion 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 Administracién de Personal con los Sistemas de
Programacién de Operaciones, Organizacién 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 gestién en el proceso de implantacién del Sistema de
Administracion de Personal y la Carrera Administrativa.

Proveer oportunamente a la Superintendencia de Servicio Civil la informaciéon 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 Administracién 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
Administracion de Personal

Realizar, bajo la orientacién 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 Administracion de Personal (SIAP).
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h. Dar oportunamente a la Superintendencia de Servicio Civil la informacion 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 Administracion 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 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 aplicacion 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:

e Subsistema de Dotacion de Personal

e Subsistema de Evaluacion del Desempefio
e Subsistema de Movilidad de Personal

e Subsistema de Capacitacién Productiva

e 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 Resolucion Administrativa del SNAP.
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ARTICULO 10. (INTERRELACION CON OTROS SISTEMAS Y REQUISITOS PARA LA
IMPLANTACION).- El Sistema de Administracion 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 Dotacion de Personal.

b. Sistema de Organizacion 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 Il
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 Planificacion Estratégica Institucional, la
Programaciéon 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 y
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; Formulacion
del Plan de Personal; Programacion Operativa Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de
Personal; Induccion o Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

ARTICULO 13. (PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS).- Los procedimientos para la clasificaciéon y valoraciéon de puestos en las entidades de
la Administracion 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 contratacion
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 niumero
de niveles de puestos.

Il. Valoracién

La valoracién de puestos determina el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto de la
entidad, asignandole una remuneracidon 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 administrara un sistema uniforme y equitativo de clasificacion,
valoracion y remuneracion de puestos para la administracién 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
denominacion y remuneracion. El item numerado debera ser registrado en el Servicio
Nacional de Administracion 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 remuneracion sera fijada en funcion al valor del puesto. La informacion 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 remuneracion 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 funcion a dicha estructura, considerara la
prevision 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 evaluacién del
desempefio.

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

1. Ejercer méas 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.

2. Toda forma de remuneracién en especie y la concesion de todo tipo de subvencion
en servicios al personal de las entidades publicas.

3. La creacion 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
acompahfar la planificacién 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
consecucion de sus objetivos estratégicos, lo que permitira determinar los puestos
efectivamente requeridos.

b. El Sistema de Organizacion Administrativa debera proveer ademéas 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 informacién anterior y en el analisis y determinacion de la carga de trabajo por
puesto.

e. Una vez definidos los puestos efectivamente necesarios y el niumero 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 situaciéon 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 programaciéon 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.

La cuantificacion de la demanda de corto plazo, tomara en consideraciéon la programacion
operativa anual, la estructura organizativa definida y las modificaciones que hayan sido necesarias
en ambas. Se expresa en la Programacién 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 informacion 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 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 andlisis 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
funcion 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 comparacion de la cuantificacién 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 reasignacién o adecuacion de personal,
c. Estrategias de implantacién 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 desempefo, 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 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.

b. La Programacion 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 programacién operativa anual individual contendra:

= Identificacion: la denominacion, la dependencia, la supervision ejercida, la
categoria y la ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional de la
entidad.

=  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.

» 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 gestion en
funcién 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 Administraciéon 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 seleccion proveera a la entidad publica el personal idéneo 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 Programaciéon de
Operaciones Anual, en un plazo maximo de 30 dias calendario de declarado un
puesto vacante, debiendo al efecto la unidad encargada de la administracién de
personal, verificar la disponibilidad del item y en coordinacién 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: Invitacion Directa o Convocatoria Publica.

1. 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, 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 promocioén 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 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 recepcion 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 seleccion 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. Seleccion 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 seleccién 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 seleccion de personal se
determinara el ingreso de una persona a la entidad o la promocion del servidor
publico, para el efecto:

1. La seleccion de personal se llevara a cabo por medio de la
conformacién de un Comité de Seleccién, 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.

2. El Comité de Seleccién, 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 seleccion la entidad podra contratar
una empresa especializada, la misma que debera estar certificada y
autorizada por la Superintendencia de Servicio Civil. En este caso la
maxima autoridad ejecutiva nominara a tres personas que conformaran el
Comité de Selecciéon, 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 Seleccién para elevar
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a consideracion de la autoridad facultada para elegir al candidato y en el que se
sefalaran, como minimo, los siguientes aspectos:

- Numero y lista total de postulantes.
- Técnicas de evaluaciéon 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 calificacion 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 eleccion se realice a efecto del ejercicio del recurso de
revocatoria sefialado en las presentes Normas Basicas.

d) Eleccion. 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 relacién 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 situacién personal y profesional.

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

f. Posesidn. El nombramiento de personal surtira efecto desde el momento de su posesion
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 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 Programacion Operativa Anual Individual.
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La induccidn tiene el objeto de reducir el tiempo y la tensién que surgen como consecuencia de la
nueva condicion laboral, propiciando una adaptaciéon beneficiosa para el servidor publico y la
entidad.

a) Este proceso se debera 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 evaluacion de confirmacion
en el puesto, y se realizard una vez que haya agotado el periodo probatorio. Esta evaluacion estara
a cargo del jefe inmediato superior.

a. El resultado de la evaluacion de confirmacién 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 evaluacidon de confirmacion, sujetdndose 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.
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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, seleccién 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, selecciéon 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 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:

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 informacién 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 desempeno 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
econdémicos y psicosociales con base en los resultados de las evaluaciones de su desempefo 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 y
verificabilidad.

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

¢) 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 Evaluacién del Desempefio son: programacion vy
ejecucién del desempefio.

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

La programacién de la evaluacion del desempefio serd elaborada para cada gestion, en
concordancia con la politica institucional definida en esta materia; definira objetivos, alcance,
factores y pardmetros de evaluacion, instrumentos, formatos a emplear y plazos.

a.

Los factores de evaluacion seran establecidos considerando la categoria del servidor a
evaluar y guardando correspondencia con el contenido de la Programacion 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 mediciéon de cada
factor, deberan ajustarse estrictamente a hechos objetivos y mensurables conforme a la
Programacién 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 conformara un comité de evaluacion 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 evaluacion 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 Observacion. 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
otorgacion 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 adecuaciéon y a un
programa de capacitacion definido por la entidad.

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

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

4. En Observacién: Daré lugar a que el servidor publico se sujete a
una nueva evaluacion del desempefio en un plazo no inferior a tres
meses y 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 economicos.

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

Los empleados evaluados podran presentar sus reclamos y peticiones al comité de evaluacion 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

-15-



Normas Basicas — Sistema de Administracion de Personal (DS-26115)

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 funcidon a la evaluacidon de su desempefio, su adecuacién a las
especificaciones de un nuevo puesto, a la capacitaciéon recibida y en funcién a las demandas vy
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 contribucién a la sociedad, asi como potenciar su capacidad.

b. Permitir la separacion laboral de los funcionarios de comprobada ineficiencia.
c. Permitir la promocién 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 promociéon 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 promocioén 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, seleccién y
nombramiento establecidos en las presentes Normas Basicas. Debera existir la
demanda claramente identificada en el marco del Sistema de Programacion de
Operaciones y Sistema de Organizacion 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 evaluaciéon 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 numero 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 desempefiar un puesto similar.
No implica incremento de remuneracion ni cambio de residencia.
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La entidad programara la rotacioén interna de su personal en la medida de sus necesidades y con el
propésito 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
efectlua 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 decisién
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.

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 confirmacién 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
decisién de retiro debera ser comunicada al servidor publico por escrito y con una
anticipacion minima de 15 dias calendario.

Destitucion, como resultado de un proceso disciplinario por responsabilidad por la funcion
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 modificacion de competencias o restricciones
presupuestarias a la entidad, traducidos en los Sistemas de Programacion de Operaciones
y Organizacion 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
anticipacion 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. Rescisién 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.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTICULO 33. (CONCEPTO Y OBJETO).- La capacitacion productiva es el conjunto de procesos
mediante los cuales los servidores publicos adquieren nuevos conocimientos, desarrollan
habilidades y modifican actitudes, con el propoésito 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:

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

e Contribuir al desarrollo personal del servidor publico y prepararlo para la promocion en la

ARTICULO 34. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA).- EI
subsistema de capacitacion productiva comprende cuatro procesos: Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, Programacion, Ejecucién y Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la
Capacitacion.

ARTICULO 35. (PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION).- La
deteccion de necesidades identifica los problemas organizacionales y del puesto que perturban la
consecucion de los objetivos establecidos en la Programacion Operativa Anual y la Programacion
Operativa Anual Individual, a partir de la evaluacion del desempefio y otros medios derivados del
propio desarrollo de la entidad. La deteccién 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 programacién de
la capacitacion se sustentara en la deteccién de necesidades de capacitacion y establecera:
objetivos de aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de capacitacidon, 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 capacitacion 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 condiciéon 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 intervencion, medira el
desempefio de los instructores, la logistica del evento y el grado de satisfaccién de los
participantes para realizar los ajustes al contenido, las técnicas y los métodos empleados.

En una segunda intervencion, la evaluaciéon 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 evaluacién de la
capacitacion 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
evaluacién del desempenio, 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 capacitaciéon anual,
consideradas en la POAI y seran tomadas en cuenta en la evaluacion del desempefio. Los
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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.

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.

Il. 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 integracion 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:

a.

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, 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 Informacion 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.

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 remitirdn dicha informaciéon a la Superintendencia de Servicio Civil, conforme a
reglamentacion expresa, con el objeto de proveer la informacidn 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, organizacion 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 Administracién de Personal son de dos tipos:

a.

Documentos individuales, que afectan la situacion de cada servidor publico, tales como
memorandum, calificacion de afos de servicio, solicitudes de vacacién e informes de
evaluacién 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 metodoldgico y procedimental para la unidad responsable de la administracion 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.

Ficha personal. Cada entidad abrira, actualizara y conservara una ficha personal del
servidor publico, en la cual se archivara la documentacién 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 Informacién de Administracion de Personal, sin perjuicio de utilizar medios
informaticos. Este archivo tendra caracter confidencial y sera instalado en un lugar
seguro. El acceso a las fichas personales estara permitido solo 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. Estara centralizado en la unidad encargada de la
administracién de personal.

Documentos propios del sistema. La informacion 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 informacion descriptiva y estadistica relativa a los servidores
publicos y a los procesos que se desarrollan en cada uno de los subsistemas, con el
propésito de contar con informacion necesaria para la adopcion de decisiones, politicas en
materia laboral y los requerimientos de informacién del Servicio Nacional de Administracién
de Personal.

ARTICULO 46. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION).- La unidad encargada
de la administracion de personal actualizara permanentemente la informacidon generada por el
Sistema, siendo también responsable de su custodia y manejo confidencial.

La entidad debera suministrar informaciéon al Servicio Nacional de Administracion de Personal, en
la forma , plazos y procedimientos establecidos por éste.

El SNAP administrara el Sistema de Informacion de Administracion Personal en base a la
informacién 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 Administracién de Personal implantara y administrara el Sistema de
Informacion de Administracion de Personal en la Administracion Puablica.

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
Informacion de Administracion de Personal (SIAP), administrado por el Servicio Nacional
de Administracion de Personal.

IV. La informacion del SIAP es confidencial, s6lo se podra emitir informacioén agregada y no
individual; salvo autorizacion 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 funcion publica en servicio de la colectividad, el desarrollo laboral de sus
funcionarios de carrera y la permanencia de éstos condicionada a su desempefo. La se articula
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mediante el Sistema de Administracién 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 creaciéon de una nueva cultura de
servicio publico, mediante programas de administracién de personal, orientados a la seleccién,
induccion, 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
certificacion del Servicio Nacional de Administracién de Personal del cumplimiento de los requisitos
formales de incorporacion.

CAPITULO Il
OBJETIVOS, ALCANCE Y EXCEPCIONES

ARTICULO 51. (OBJETIVOS).- El régimen de tiene como objetivos principales los siguientes:
a. Elfortalecimiento de los valores éticos.

b. La seleccién 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. El fortalecimiento 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 legislaciéon 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
namero y atribuciones seran 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 implantacion del Sistema de
Administracién de Personal, establecidos en las presentes Normas Basicas y que cuente con su
reglamento especifico.

ARTICULO 56. (REQUISITOS).- Todo ciudadano sin discriminacién 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 desempefio 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 rehabilitaciéon 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 funcién publica en la misma entidad, de manera
ininterrumpida por cinco o mas anos, independientemente de la fuente de su
financiamiento, salvo lo dispuesto en el inciso b) del presente articulo.
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b) Desempefio de funciones en la misma entidad, de manera ininterrumpida, por
siete afnos o0 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 desempefien una funcién publica y hubiesen sido
incorporados a través del Programa de Servicio Civil, independientemente de su
fuente de remuneracion.

Il. Podran asimilar la condicion de funcionarios de carrera, previa convalidacién de su
proceso de vinculacién con la administracion publica por parte de la Superintendencia de
Servicio Civil, aquellos servidores que hayan sido incorporados al servicio publico, en los
ultimos cinco afos a través de procesos de convocatorias publicas competitivas, acordes
con los principios previstos en el Estatuto del Funcionario Publico.

lll. 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 antigliedad unicamente para efectos de calificacion de
afios 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.

b.

Incorporados por Unica vez a la .

Su estabilidad laboral, estara sujeta a la evaluacion del desempefio a ser realizada en un
plazo maximo de un afo a partir de su incorporacion a la , en el marco de los procesos
establecidos en las presentes Normas Basicas.

Los funcionarios que cumplan con las condiciones para el ingreso a la , pero que su perfil
personal no guarde relacion 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 desempenen 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.

Los servidores que hayan cumplido mas de 3 afos 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 vy
obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyo
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procedimiento, requisitos, condiciones y formas de contratacién se regulan por las Normas Basicas
del Sistema de Administracion 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 sefaladas en
el capitulo anterior:

a. Las entidades determinaran los servidores publicos que adquieren la condicién de
funcionario de , auxilidndose para ello con la informacién generada por la Unidad de
Calificacion de Afios 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 documentacién 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. EIl Servicio Nacional de Administracion 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 niUmero asignado por ésta.

ARTICULO 62. (SEGUIMIENTO Y MONITOREO).- El Servicio Nacional de Administracion de
Personal, realizar4d un proceso de supervisidbn periddica y monitoreo de las actividades de
incorporacion de servidores publicos a la .

CAPITULO V
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 reorganizacion de la
entidad a la que pertenecia, de reubicacidon 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 0 a otro puesto para el cual retna las condiciones requeridas, con
preferencia a cualquier otro aspirante a dicho puesto, manteniendo su condiciéon 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 posicién 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 Administracién 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 seguira 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 sefaladas 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 serd interpuesto dentro de los tres dias habiles seguidos a la disponibilidad y
conocimiento del informe de resultados y de comunicadas las acciones de personal, debera
resolverse dentro del término de los ocho dias hébiles 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.

Il. 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 disposicion reglamentaria de la Superintendencia
de Servicio Civil.
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ANEXO AL DECRETO SUPREMO N° 25749

DE 24 DE ABRIL DE 2000

REGLAMENTO DE DESARROLLO PARCIAL A LA LEY N° 2027
(ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO)

TITULO PRELIMINAR
TITULO |

CAPITULO |

. BJET
ARTICULO 1° (OBJETO) °© ©

El presente Reglamento a la Ley No 2027 del Estatuto del Funcionario Publico tiene por objeto
precisar el ambito de su aplicacion y normas especiales, régimen laboral de los servidores publi-
cos de la carrera administrativa y régimen de transicion de las carreras administrativas de las enti-
dades publicas, auténomas, autarquicas y descentralizadas observando para el efecto las dispo-
siciones legales especificas que regulan la actividad de las entidades enunciadas en el Paragrafo
Il del Articulo 3° de la Ley.

) ) CAPITULO Il )
AMBITO DE APLICACION DEL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

ARTICULO 2° (ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA)

Las normas legales contenidas en el Estatuto del Funcionario Publico y en el presente
Reglamento son de uso y aplicacion obligatoria para todos los servidores del sector publico,
independientemente de la fuente de su remuneracion, tales como la Presidencia y Vice
Presidencia de la Republica, los Ministerios de Estado, la Contraloria General de la Republica, las
Cortes Electorales, el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de Seguros,
los Prefecturas y otras instituciones, organismos y empresas del Estado.

CAPITULO Il )
CARRERA ADMINISTRATIVA DE ENTIDADES CON LEGISLACION ESPECIAL

ARTICULO 3° (ENTIDADES CUYAS CARRERAS ADMINISTRATIVAS SE ENCUENTRAN SUJETAS
A LEGISLACION ESPECIAL)

Los servidores publicos de las carreras administrativas de las entidades auténomas, autarquicas
y descentralizadas, que por la naturaleza de sus actividades y organizacién administrativa se
encuentran sujetos a la carrera administrativa propia regulada por su legislacion especial, las mis-
mas se mantendran, en su régimen especifico de conformidad al paragrafo Ill del articulo 3° de
la Ley No 2027.

ARTICULO 4° (CARRERA ADMINISTRATIVA DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES)

En virtud del articulo 200 de la Constitucion Politica del Estado, que regula la autonomia
Municipal, la Carrera Administrativa de los Gobiernos Municipales se rige por su Ley especial con-
tenida en la Ley de Municipalidades No 2028 de fecha 28 de octubre de 1999.

ARTICULO 5° (CARRERA ADMINISTRATIVA DE LAS UNIVERSIDADES PUBLICAS)

De conformidad al articulo 185 de la Constitucion Politica del Estado las Universidades Publicas
son auténomas, en consecuencia la Carrera Administrativa de las Universidades Publicas se rige
por el Estatuto Organico de la Universidad Boliviana, Reglamento Interno del Personal
Administrativo, Reglamento General de Docencia y otras disposiciones conexas.

ARTICULO 6° (CARRERA ADMINISTRATIVA DEL PODER JUDICIAL)

Por mandato del articulo 116 de la Constitucion Politica del Estado, el Poder Judicial es auténo-
mo; por tanto la carrera judicial y administrativa del Poder Judicial se rige por la Ley de
Organizacion del Poder Judicial No 1455 de 18 de febrero de 1993 y la Ley del Consejo de la
Judicatura No 1817 de 22 de diciembre de 1997.

ARTICULO 7° (CARRERA ADMINISTRATIVA DEL MINISTERIO PUBLICO)
La Carrera Administrativa del Ministerio Publico se rige por la Ley N° 1469 de 19 de febrero de 1993.

NOTA: La Ley N° 1469 ha sido derogada por la Ley N° 2175, Ley Orgdnica del Ministerio
Publico de 13 de febrero de 2001.
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ARTICULO 8° (CARRERA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO EXTERIOR Y EL ESCALAFON
DIPLOMATICO)

La carrera administrativa del servicio exterior y del escalafén diplomatico, se rige por la Ley del
Servicio de Relaciones exteriores y sus reglamentos especificos.

ARTICULO 9° (CARRERA ADMINISTRATIVA DEL MAGISTERIO PUBLICO)

La Carrera Administrativa en el Magisterio Publico se rige por la Ley de Reforma Educativa, Cédigo
de la educacién No 1565 de 7 de julio de 1994, Reglamento del Escalafén Nacional del Servicio
de Educacion y demas normas especiales conexas.

ARTICULO 10° (SERVIDORES PUBLICOS DE SALUD PUBLICA Y SEGURIDAD SOCIAL)

De conformidad al art. 3 paragrafo lll de la Ley 2027, los Servidores Publicos de Salud Publica y
Seguridad Social se rigen por: La Constitucion Politica del Estado, el Estatuto del Médico
Empleado, el Cdédigo de Seguridad Social y su respectivo Reglamento, el Reglamento de
Concurso de Méritos y Examen de Competencia, el Estatuto de las Sociedades Médico-
Cientfficas, el Reglamento de Especialidades y el Cédigo de Etica Médica, amparados en el
Decreto Supremo No 9944 de fecha 1° de Octubre de 1971, Resolucion Suprema No 202740
de 17 de agosto de 1987, que regula y aprueban su plena vigencia, el reglamento de escalafén
u categoria Médico Nacional aprobado mediante Resolucion Ministerial No 125/97, las que inclu-
yen también o los médicos y ramas afines que trabajan en los Cajas de Salud y Resolucion
Suprema No 210322 de 12 de octubre de 1995.

El Servicio de Salud Publica y Seguridad Social, estd compuesto por los médicos y todas las
especialidades médicas, Odontdlogos, Bioquimicos - Farmacéuticos, Licenciados en enfermeria,
Licenciadas en Nutricidon y Dietética, Trabajadores en Salud y Trabajadores en Seguridad Social.

Los trabajadores del sistema de seguridad social estan sujetos a las disposiciones legales del
Cddigo de Seguridad Social, la Ley General del Trabajo y demas disposiciones conexas.

Las normas de la Ley General del Trabajo seran aplicables siempre que se encuentren reconoci-
das por la propia legislacion de las entidades citadas en este articulo.

ARTICULO 11° (FUERZAS ARMADAS Y POLICIA NACIONAL)

Los servidores que prestan servicios en las Fuerzas Armadas de las Nacidn y la Policia Nacional,
se sujetaran solamente al Capitulo lll del Titulo Il y al Titulo V de la Ley del Estatuto del Funcionario
Publico, referidos en forma enunciativa a la Etica Publica y a la Declaracién de Bienes y Rentas.

TITULO II
SERVIDOR PUBLICO

CAPITULO |

ARTICULO 12° (CLADES DE SERVIDORES)
Entre los servidores publicos se distinguen:

a) Funcionarios Electos: El Presidente y Vicepresidente de la Republica, Diputados y
Senadores, Alcaldes, Concejales y Agentes Municipales son elegidos en votacion universal,
directa, libre y secreta por el periodo que establece la Constitucion Politica del Estado.

Estos funcionarios no estan sujetos a las disposiciones de la carrera administrativa y Régimen
Laboral, regulados por Ley y el presente Reglamento.

b) Funcionarios Designados: Son funcionarios designados los Ministros de Estado, nombrados
por el Presidente de la Republica mediante Decreto Presidencial, los Viceministros y los
Directores Generales y los Directores de los Servicios Nacionales nombrados por Resolucion
Suprema. De igual manera los Prefectos, que son nombrados directamente por el Presidente
de la Republica y los Subprefectos y Corregidores, que se subordinan al Prefecto
El Fiscal General de la Republica, Contralor General de la Republica, Superintendentes y
Presidentes de las entidades auténomas, autarquicas y descentralizadas en los cuales tiene
intervencion el Estado, asi como los funcionarios diploméaticos y consulares.

También son funcionarios designados los Ministros, Vocales y Jueces del Poder Judicial, los
Magistrados del Tribunal Constitucional y los Consejeros de la Judicatura, elegidos de acuer-
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do a la Constitucion Politica del Estado, Ley de Organizacion Judicial, Ley del Tribunal
Constitucional y la Ley del Consejo de la Judicatura.

Todos estos funcionarios designados, no estan sujetos a las disposiciones relativas a la
Carrera administrativa regulados por el Estatuto del Funcionario Publico y el Presente
Reglamento.

c) Funcionarios de Libre Nombramiento: Son aquellas personas designadas por la maxima
autoridad ejecutiva de una entidad publica para realizar funciones administrativos y técnico
especializadas para los funcionarios electos y designados, sus atribuciones y el presupues-
to asignado, seran determinados por el Sistema de Administracion de Personal en forma
coordinada con los Sistemas de Organizacién Administrativa y de Presupuesto.

Son funcionarios de libre nombramiento los Asesores Generales, los Coordinadores
Generales, Jefes de Gabinete, Oficiales Mayores, Secretarios Privados, Ayudantes y perso-
nal de confianza nombrados por la maxima autoridad ejecutiva y el personal nombrado
directamente por el Presidente de la Republica.

Los funcionarios de libre nombramiento no estan sujetos a las disposiciones relativas a la
Carrera Administrativa reguladas por el Estatuto y el presente Reglamento.

d) Funcionarios de Carrera: Son aquellas personas que forman parte de la administracién publi-
ca que ocupan puestos previstos en la estructura organica de la institucién, de acuerdo al
proceso de dotacién de personal, desempefiando sus funciones conforme a las disposicio-
nes de la carrera administrativa establecidas por el Estatuto y el Presente Reglamento.

e) Funcionarios Interinos: Son personas individuales contratados por un periodo no mayor a 90
dias para cubrir puestos vacantes de la estructura institucional o para resolver alguna nece-
sidad emergente con duracién definida, siempre y cuando esas funciones no puedan ser
realizadas por los servidores regulares de la institucion conforme al Estatuto y disposiciones
reglamentarias. En ningun caso, los funcionarios interinos podran constituirse de manera
automatica en funcionarios de carrera.

CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO
ARTICULO 13° (DERECHOS)
Con la finalidad de precautelar el ejercicio efectivo de los derechos de los servidores publicos
contenidos en la Ley del Estatuto del Funcionario Publico, en las entidades publicas deberan
contemplar expresamente en su reglamentacion interna lo siguiente:

a. Eldesempefio de funciones en un ambiente laboral, adecuado, seguro, armonico y justo, en
el cual se respete su dignidad personal; asimismo, debera contar con los recursos materia-
les necesarios para el cumplimiento de las funciones que ejerce, orientados al logro de los
objetivos de servicio a la colectividad.

b. El goce de vacaciones, licencias, permisos y otros beneficios, por enfermedad, matrimonio
y otras causas establecidos por Ley y el presente Reglamento.

c. Prestaciones de salud en el marco de la Seguridad Social, encontrandose protegidos tanto
el servidor publico como sus dependientes en lo que corresponde, de las contingencias de
enfermedad, maternidad y riesgos profesionales.

d. Seguro Social o largo plazo pensiones de invalidez de jubilacidn, asi como a preservar los
beneficios de sus derechohabientes en el régimen de supervivencia.

e. Tolerancia de dos horas diarias, para profesores y estudiantes universitarios y de institucio-
nes superiores.

ARTICULO 14° (DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA)
Los funcionarios de carrera, sin perjuicio del goce de los derechos fundamentales antes referi-
dos, adicionalmente podran:

Impugnar, mediante el recurso de revocatoria y jerarquico cuando corresponda, las decisiones
administrativas referidas a su ingreso, promocidn o retiro, o aguellas que deriven de procesos
disciplinarios, en los plazos, términos, condiciones y requisitos sefialados por las normas proce-
sales especiales que se dicten al efecto.
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CAPITULO Il
DEBERES DEI SERVIDOR PUBLICO

ARTICULO 15° (DEBERES)

A efectos de asegurar el cumplimiento de los deberes de los servidores publicos establecidos

en la Ley 2027, las entidades publicas, deberan considerar en su reglamentacion interna lo

siguiente:

a. El cumplimiento de los prescripciones contenidas en la Ley del Estatuto del Funcionario
Publico y el presente Reglamento.

b. El desempefio de funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia vy licitud.

c. El cumplimiento de drdenes, determinaciones y comisiones asignadas por el superior jerar-
quico, siempre que las mismas no contravengan el ordenamiento juridico vigente.

d. Atencién de los requerimientos de los administrados con prontitud, celeridad y oportunidad.

e. Las entidades mediante procedimientos internos solicitaran la declaracién respecto al grado
de parentesco o relacién matrimonial que tuvieren con otros servidores publicos electos o
designados en la administracion publica, hasta el tercer grado de consanguinidad y segun-
do de afinidad, a los efectos del articulo 8 inc. k) de la Ley

ARTICULO 16° (INCUMPLIMIENTO DE DEBERES)

El incumplimiento de los deberes sefialados precedentemente vy la infracciéon de las prohibicio-
nes establecidas en el Estatuto del Funcionario Publico, genera las responsabilidades previstas
enla Ley No 1178, Decreto Supremo N° 23318-A y Ley No 2027.

CAPITULO IV
INCOMPATIBILIDADES

ARTICULO 17° (INCOMPATIBILIDADES)
Los servidores publicos se sujetaran a las siguientes incompatibilidades:

a) Ejercer mas de una actividad remunerada en la Administracion Pdblica en general. La inob-
servancia genera responsabilidad administrativa y civil, sin perjuicio de las sanciones estable-
cidas en el articulo 1° del Decreto Supremo No 20928 de 18 de julio de 1985, como uso
indebido de fondos; con excepcion de las establecidas por Ley.

b) Realizar negocios o celebrar contratos privados estrechamente relacionados en el desem-
pefio de sus tareas en la funcién publica, la inobservancia genera responsabilidad adminis-
trativa, civil y penal.

TiITULO 1Nl
REGIMEN LABORAL

CAPITULO |
JORNADA LABORAL

ARTICULO 18° (JORNADA DE TRABAJO)

I.  Lajornada efectiva de trabajo es el tiempo durante el cual el servidor publico se encuentra
a disposicion y al servicio de la entidad donde ejerce sus funciones, a dedicacion exclusiva
con el fin de cumplir la prestacion laboral estipulada y exigible. la jornada de trabajo esta
regulada por las horas de entrada y salida que determine la entidad en su Reglamento
Interno de acuerdo a sus necesidades especificas.

Il.  Para efectos del refrigerio se establece 1 hora de 12:30 o 13:30 por una sola vez al dia sin
suspension de actividades y de acuerdo a un estricto rol de turnos considerando el nime-
ro de servidores publicos de cada institucion publica central y descentralizada, tiempo que
debe ser imputable a la jornada laboral de horario continuo.

lIl.  El Ministerio de Trabajo y Microempresa, normara los parametros para determinar el horario
continuo o discontinuo en las distintas reparticiones de la administraciéon publica.

ARTICULO 19° (PERMISOS)

Todos los funcionarios publicos, podran gozar de permiso para realizar gestiones personales o
de caracter oficial, por motivos debidamente justificados previa autorizacion del inmediato supe-
rior de manera expresa y por escrito, conforme los procedimientos sefialados por los
Reglamentos Internos de cada entidad.

462 Carrera administrativa



ARTICULO 20° (LICENCIAS)
Todos los servidores publicos gozaran de licencia, con goce de su remuneracion y sin cargo o
vocaciones, en las siguientes situaciones:

a) Asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudios, seminarios de actualizacion y cur-
sos de post-grado desarrollados conforme a los procesos y programas de capacitacion dis-
puestos por las hormas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

b) Por matrimonio, gozara de 3 dias habiles de licencia, cumpliendo previamente con la presen-
tacion de la Certificacion de Inscripcion expedida por el Oficial de Registro Civil que acredi-
te la fecha de realizacion del Matrimonio.

c) Por fallecimiento de padres, conyuge, hermanos o hijos, gozara de 3 dias habiles de licen-
cia, con la obligacion de presentar el Certificado de Defuncidn pertinente, dentro de los 5
dias habiles siguientes de acaecido el suceso.

d) Por nacimiento de hijos, gozara de 2 dias habiles de licencia con obligacién de presentar el
certificado correspondiente.

e) Por enfermedad o invalidez se otorgara de acuerdo con el régimen de seguridad social, y se
justificaran con el parte de baja respectivo.

f)  Para la resolucion de asuntos de indole personal se otorgaran 2 dias habiles fraccionados,
en el transcurso de 1 afio, las mismas que no podran ser consecutivos ni anteriores o pos-
teriores a las vacaciones y feriados.

ARTICULO 21° (TOLERANCIA PARA DOCENTES, ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS Y DE POST-
GRADO)

I.  Los servidores publicos que ejerzan la docencia en universidades publicas, privadas o insti-
tutos superiores, los que se encuentren realizando estudios universitarios 0 de posgrado,
gozaran de una tolerancia maxima de dos horas diarias, con el goce total de sus remunera-
ciones, debiendo acreditar su inscripcion, asistencia regular y vencimiento semestral o anual
con la presentacion de documentos originales. Este beneficio se suspendera en los perio-
dos de vacaciones de los centros de educacion superior, por abandono o inasistencia reite-
rada a dichos instituciones de ensefianza y cuando se compruebe que el servidor publico
utiliza esa tolerancia en actividades ajenas a la ensefianza o estudios.

Il.  Para mantener la tolerancia de dos horas diarias, los estudiantes y universitarios en la ges-
tion académica deberan presentar una certificacion de las materias aprobadas en el perio-
do lectivo anterior y el certificado de inscripcién en el nuevo periodo lectivo académico.

lll.  Para ejercer la docencia y gozar de la tolerancia establecida, deberan presentar el contrato
suscrito con la universidad publica, privada o instituto superior, el mismo que establece la
céatedra o curso que ejercerd, asi como el horario y la modalidad establecida.

La tolerancia de dos horas diarias, debera ser compensada con el trabajo de una hora diaria,
encuéntrese en vigencia el horario continuo o discontinuo.

CAPITULO Il
VACACIONES

ARTICULO 22° (VACACION)

La vacacion o descanso anual constituye un derecho irrenunciable y de uso obligatorio a favor
de todos los servidores publicos, cuya finalidad es garantizar la conservacion de la salud fisica y
mental del funcionario como requisito indispensable para lograr eficiencia y eficacia en el cum-
plimiento de sus funciones de acuerdo a su antigliedad y a la escala establecida en el articulo 49
de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

ARTICULO 23° (REGIMEN DE VACACIONES)
Los servidores publicos se sujetaran a las siguientes previsiones:

I.  El derecho a la vacacion es irrenunciable y de uso obligatorio y no es susceptible de com-
pensacion pecuniario.

Il La vacaciéon no podra ser acumulado por ningun motivo por mas de dos gestiones conse-
cutivas; cumplido el término, el derecho prescribe.

lIll.  El servidor publico antes de hacer uso de sus vacaciones, debera dejar su trabajo en orden
y al dia.
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ARTICULO 24° (ROL DE VACACIONES)
El Rol de vacaciones sera elaborado bajo los siguientes lineamientos:

I.  En la segunda quincena del mes de noviembre de cada gestion, el Director General de
Asuntos Administrativos o el Jefe de la Unidad de Personal de los entidades publicas, autd-
nomas, autarquicas y descentralizadas, debera elaborar un Rol General de Vacaciones
correspondiente a la gestion siguiente, coordinando para el efecto las solicitudes de los ser-
vidores publicos con las necesidades de servicio u organizacion administrativa de la institu-
cion. Dicho Rol sera aprobado por la maxima autoridad ejecutiva y entrara en vigencia obli-
gatoriamente, a partir del 1 © de enero de la siguiente gestion.

ll.  El Rol establecido podra ser modificado o reajustado, dentro de ciertos limites y de manera
excepcional, Unicamente por razones de mejor servicio u otras debidamente justificadas.

lll.  La modificacidn o reajuste se hara efectiva en un periodo no menor a los diez dias antes de
hacerse efectiva la vocacion.

ARTICULO 25° (REGULACION DE VACACIONES COLECTIVAS)

El Ministerio de Trabajo y Microempresa, en el ambito de su competencia, regulara el régimen de
vacaciones colectivos si hubiese lugar y cuando corresponda a cuenta de la vacacion anual que
corresponda a cada servidor publico, a cuyo efecto establecera un cronograma en base al cual,
cada entidad publica, determinara turnos garantizando el cumplimiento de objetivos instituciona-
les y el normal funcionamiento de servicios publicos.

CAPITULO Il
REMUNERACIONES

ARTICULO 26° (DEFINICION)

La remuneracion es el pago en dinero que se otorga al servidor publico por el desempefio real
y efectivo de sus funciones, enmarcada en la escala salarial y las planillas presupuestarias apro-
badas por la entidad y el Organo Rector del Sistema de Presupuesto. Forman parte de la remu-
neracion el sueldo (salario o haber basico) y otros pagos que por ley corresponda.

ARTICULO 27° (BASES GENERALES)
Las bases que orientan la remuneracion de los servidores publicos, son:

a) Justicia: El servidor publico tendrd derecho a una remuneracién justa, digna y equitativa
acorde a las funciones que desemperie.

b) Periodicidad: El pago de remuneraciéon serd mensualmente.

c) Oportunidad: El pago de remuneraciones a los servidores publicos no podra exceder de 10
dias de haberse cumplido el periodo mensual anterior, caso contrario se imputara responsa-
bilidad al Director de Asuntos Administrativos, salvo casos atribuibles a otras instancias u
otras entidades los que asumiran ésta responsabilidad.

d) Inembargabilidad: la remuneraciéon es inembargable salvo en los casos de retencion dis-
puesta por orden judicial de autoridad competente y sancién administrativa de acuerdo al
D.S. 23318-A.

e) Descuentos Indebidos: Todo servidor publico sdlo responde a los intereses de la colectivi-
dad y no a la parcialidad ni partido politico alguno, por consiguiente no deberan efectuarse
descuentos de las remuneraciones, a favor de partido politico alguno, aun cuando el servi-
dor hubiese consentido con los mismos. En caso de verificarse dichos cobros, seran califi-
cados como descuentos indebidos generandose la responsabilidad prevista por Ley.

f)  Prescripcion: Todo remuneracién no cobrada durante dos afos prescribe en favor del
Estado, dicho plazo es computable desde que el servidor publico ha dejado de ejercer ese
derecho.

g) Prohibicién: Quedo expresamente prohibido el pago de una remuneracién por los dias que
un servidor publico no haya trabajado conforme a la naturaleza de su designacion, salvo las
excepciones establecidas por Ley y en el presente reglamento.

ARTICULO 28° (AGUINALDO DE NAVIDAD)
El pago de aguinaldos de Navidad se realizara de acuerdo o los siguientes lineamientos:

I.  Los servidores publicos de las entidades publicas, autbnomas, autarquicas y descentraliza-
das tienen derecho o percibir el Aguinaldo de Navidad, consistente en un sueldo que sera
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determinado de acuerdo al promedio de las remuneraciones percibidas en el ultimo trimes-
tre del afio, excluyendo las bonificaciones, gastos de representacion, acumulaciones y todo
otro beneficio que no constituya la remuneracion propiamente dicha. Los que hubiesen ejer-
cido sus funciones por un tiempo menor de un afo, tienen derecho a percibir su aguinaldo
por duodécima correspondiente al minimo de tres meses trabajados.

Il.  Elaguinaldo no es susceptible de embargo judicial, retencién, compensacion, renuncia, tran-
saccidon ni descuento de ninguna naturaleza.

lll. El Ministerio de Trabajo y Microempresa, en el mes de noviembre de cada afio, establecera
la reglamentacion para el pago de Aguinaldo de Navidad de todos los servidores publicos.
Siendo responsables de su cumplimiento los Directores Generales de Asuntos
Administrativos o los encargados del area administrativa salvo casos atribuibles a otras ins-
tancias administrativas.

~ TITULO IV
INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
DERECHO Y CONDICIONES

ARTICULO 29° (INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA)

Todo servidor publico que ejerza funciones en la administracion publica tiene derecho a ser
incorporado como funcionario de carrera, previo cumplimiento de las condiciones sefialados por
la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y el presente Reglamento.

ARTICULO 30° (CONDICIONES SUBSTANCIALES DE INCORPORACION A LA CARRERA)

Los servidores publicos, para ser considerados como funcionarios de carrera administrativa,
deberan cumplir con una de las siguientes condiciones substanciales al momento de la vigencia
plena de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico:

a) Encontrarse en el gjercicio de la funcidn publica de manera Ininterrumpida por cinco o mas
anos en la misma entidad, independientemente de la fuente de su remuneracion.

b) Encontrarse en ejercicio pleno de funciones, de manera ininterrumpida, en la misma entidad
por siete afios 0 mas para funcionarios que ocupen cargos de maximo nivel Jerarquico de
la carrera administrativa, independientemente de la fuente de su remuneracion.

c) Los servidores publicos que se encuentren en el ejercicio pleno de sus funciones en aplica-
cién del Servicio Civil dependiente del Servicio Nacional de Administracién de Personal.

ARTICULO 31° (CONDICIONES FORMALES)

I.  Los servidores publicos que cumplan los condiciones substanciales podran ser incorpora-
dos a la carrera administrativa, cumpliendo previamente las siguientes condiciones formales:

a. Presentar renuncia voluntaria escrita a su cargo.

b. Obtener de la entidad publica, donde ejerce funciones, la liquidacion de sus beneficios
sociales de acuerdo al régimen laboral al que tuvieran derecho manteniendo su antiglie-
dad unicamente para efectos de la calificacion de afios de servicio.

ll.  Los servidores publicos que presenten renuncia o su cargo para acceder a la carrera admi-
nistrativa, continuaran en ejercicio de sus funciones, quedando sujetos a las disposiciones
de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y sus normas reglamentarias

lll. Los servidores publicos que no presenten renuncia voluntaria, continuaran en funciones
bajo las mismas condiciones originales en las que fueron contratados.

ARTICULO 32° (CONVALIDACION DE PROCESOS DE CONVOCATORIA)

Las entidades publicas que en los Ultimos cinco afios anteriores a la vigencia de la Ley 2027,
incorporaron a funcionarios, mediante procesos de convocatorias publicas competitivas y de
evaluacion, podran solicitar a la Superintendencia de Servicio Civil, la convalidacion de dichos
procesos, instancia que podra otorgar el caracter de funcionarios de carrera al personal incor-
porado bajo estas condiciones.

ARTIpULO 33° (TRATAMIENTO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS ENTIDADES
AUTARQUICAS Y DESCENTRALIZADAS)

I.  Los servidores publicos no comprendidos en los articulos 3 al 10 de este Reglamento,
dependientes de las entidades, autarquicas y descentralizadas, cuyas actividades se regu-
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len por disposiciones legales o estatutarias amparados por la Ley General del Trabajo que
estuviesen prestando servicios hasta la fecha de vigencia plena de la Ley No 2027, seguiran
sujetos a dicho régimen laboral en tanto voluntariamente opten por su incorporacion a la
carrera administrativa.

Il. Las entidades autdrquicas y descentralizadas sujetas al ambito de aplicacion de la Ley 2027
deberan presentar un plan de adecuacion de disposiciones legales estatutarias a la referida
Ley a cuyo efecto deberan coordinar el mismo con el Organo Rector.

lll.  Los servidores publicos dependientes de las entidades publicas, cuya actividad no se regu-
le por disposiciones legales o estatutarios amparadas por la Ley General del Trabajo, se suje-
taran a las prohibiciones contenidas en la Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

ARTICULO 34° (ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA)

La carrera administrativa establecida en la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y sus disposi-
ciones reglamentarias, se aplicaran a todos los servidores publicos cuyos cargos estén compren-
didos desde el cuarto nivel Jerdrquico en linea descendente.

De conformidad a las previsiones contenidos del Decreto Supremo N° 24855 de 22 de septiem-
bre de 1997 “Reglamento a la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo”, el cuarto nivel jerarqui-
co corresponde al Jefe de Unidad.

ARTICULO 35° (VIGENCIA)
El presente Reglamento entrara en vigencia conjuntamente la Ley del Estatuto del Funcionario
Publico.

TITULO V
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ARTICULO 36° (TRANSICION EN LA CONTRATACION DE SERVIDORES PUBLICOS)

I.  Los funcionarios incorporados a las entidades publicas hasta la vigencia de la Ley 2027 sin
proceso de convocatorias publicas competitivas y evaluacion de méritos, tendran el carac-
ter de funcionarios publicos provisorios. Por consiguiente dichos Funcionarios no seran
acreedores a los derechos contenidos en el numeral Il del articulo 7 de la mencionada Ley.
Sin embargo los funcionarios que se encuentren en esta situacién podran acceder a la
carrera administrativa cumpliendo los requisitos de convocatoria y selecciéon establecidos
para el efecto.

ll.  Los funcionarios publicos que ingresaron mediante procesos de convocatoria publica una
vez creada la Superintendencia del Servicio Civil deberan gestionar su convalidacién e incor-
poracioén a la carrera administrativa.

lll.  Se exceptua la aplicacion del presente articulo a los servidores publicos de las instituciones
comprendidas en los paragrafos lll y IV del articulo 3 de la Ley 2027.

ARTICULO 37° (COMPATIBILIZACION)

El Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal queda encargado de la compatibi-
lizacion del Reglamento Interno de las instituciones, adecuadas a la Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y el presente Reglamento.

ARTICULO 38° (EXCLUSIONES)
Quedan excluidas de la aplicacion de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y el presente
Reglamento, las Empresas Publicas que a continuacion se detallan.

1. ESTACIONES DE SERVICIO EN AEROPUERTO.

2. PLANTAS DE ALMACENAJE DE CARBURANTES Y POLIDUCTOS.
3. PLANTAS ENG. DE GAS LICUADO DE PETROLEO.

4. ESTACIONES DE SERVICIO DE CARBURANTES.

5. REDES DE DISTRIBUCION DE GAS NATURAL (GLP)

6. EMPRESA DE CORREOS DE BOLIVIA (ECOBOL)
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7. SISTEMA ELECTRICO TRINIDAD (COSELEREC)
8. EMPRESA DE DISTRIBUCION ELECTRICA LARECAJA (ED.EL. SAM.)
9. SISTEMA ELECTRICO COBIJA.

10. SERVICIO ELECTRICO POTOSI S.A. (SEPS.A)
11. PLANTA DE ALIMENTACION BALANCEADOS DEL BENI.

12. PLANTA DE SILOS SACHOJERE.

13. HACIENDA SAN CARLITOS.

14. FABRICA DE CERAMICA ROJA CAMIRI SAM.
15. FABRICA DE CERAMICA ROJA ROBORE S.AM.
16. SERVICIO ELECTRICO DE TARIJA (SETAR)
17. INDUSTRIAS DE PAPEL SIDRAS.

18. COOPERATIVA ELECTRICA DE SUCRE.

19. ENFE RESIDUAL.

20. HACIENDA BLANCA FLOR.

CAPITULO Il
DISPOSICION FINAL

ARTICULO 39° (DEROGACIONES)

Quedan derogados los incisos b), ¢), d), e), f) g), h), i), I), i) y p) del articulo 15, articulo 19, y los
incisos a), b) ¢), d), e), f) g), h) e i) del articulo 21 del Capitulo lll y los Capitulos VIl y VIl de la Ley
de Carrera Administrativa aprobada por Decreto Ley N° 11049 y todas las disposiciones contra-
rias a la presente norma legal.

Los sefiores Ministros de Estado, en los Despachos de Trabajo y Microempresa y Hacienda, que-
dan encargados de la ejecucion y cumplimiento del presente reglamento.
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