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RESUMEN

En cumplimiento al Programa Operativo Anual de la Unidad de Auditoria Interna,
correspondiente a la gestion 2013, y a Instruccion impartida por la Jefatura de la Unidad
de Auditoria Interna mediante Memorandum de Trabajo N° MJ/UAI/INF/007/2013, se ha
efectuado la Auditoria SAYCO al Sistema de Administracion de Personal del Ministerio
de Justicia, correspondiente a la Gestidn 2012.

Nuestro examen consistio en analizar la documentacion generada por el Sistema de
Administracion de Personal del Ministerio de Justicia, por el periodo comprendido del 1
de enero al 31 de diciembre de 2012, de acuerdo a las Normas Generales de Auditoria
Gubernamental.

Aplicados nuestros procedimientos de auditoria, detectamos 9 deficiencias relacionadas
al funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal; asi como, a disciplinas de

control interno inherentes al mismo, que a continuacion se describen:

Falta de elaboracion del Manual de Puestos

Falta de formalizacién del Plan de Personal y valoracion de puestos
Falta de formalizacidon al Proceso de Induccion del personal

Falta de formalizacion del Programa Anual de Capacitacion

Falta de elaboracion del programa de rotacion interna del personal

Incumplimiento al cronograma de actividades de la evaluacién del desempefio

N o g s~ w D Pe

Falta de Orientacion, Adiestramiento y/o Capacitacion de los Procedimientos y
Cronograma de Actividades de la Evaluacion del Desempefio 2012

8. Falta de Difusion Continua para la actualizacion de los archivos personales

9. Incumplimiento a la Deteccidn de necesidades de capacitacion, por parte de los

inmediatos superiores
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AUDITORIA SAYCO AL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL,
GESTION 2012 DEL MINISTERIO DE JUSTICIA

CAPITULOI

1. MARCO INSTITUCIONAL
1.1. INTRODUCCION

Una de las modalidades de Graduacion para los Egresados de la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Financieras de la Universidad Mayor de San Andrés en la Carrera de
Auditoria, es la modalidad de Trabajo Dirigido. EI mismo consiste en la realizacion de
Trabajos Practicos en el Area de Auditoria, los que son valuados y supervisados por

Personal profesional de las Instituciones Publicas y Privadas.

El Trabajo Dirigido se desarrolla dependiendo de la Unidad de Auditoria Interna del
Ministerio de Justicia, el cual consiste en realizar la: “AUDITORIA SAYCO AL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, GESTION 2012”, en
cumplimiento a la Programacién de Operaciones Anual (POA), gestion 2013 de la
Unidad de Auditoria Interna y MJ/UAI N° 009/2012 del 02 de Abril del 2012.

1.2. CONVENIO

En el marco del Convenio Institucional suscrito entre la Universidad Mayor de San
Andrés (UMSA) y el Ministerio de Justicia, tiene por objetivo establecer mecanismos
de coordinacion, interaccion, cooperacion y reciprocidad entre las dos instituciones, con
el proposito de efectuar acciones conjuntas para una atencion integral a los sectores mas
vulnerables de la poblacion pacefia, desde diversas Areas del Ministerio de Justicia,
coadyuvando a su vez a la formacidn, capacitacion y Titulacién de los Estudiantes y

Egresados de las diferentes Facultades de la Universidad Mayor de San Andrés.
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2.  ANTECEDENTES INSTITUCIONALES DEL MINISTERIO DE JUSTICIA

La Ley N° 3351 del 21 de Febrero de 2006 de Organizacion del Poder Ejecutivo, en su
Articulo 2°, Paragrafo I y Articulo 4°, incorporé al “Ministerio de Justicia” dentro de la
Estructura del Estado, estableciendo sus atribuciones. En el marco de la Politica definida

por el Gobierno Nacional como Entidad Publica dependiente del Poder Ejecutivo.

La citada Norma fue reglamentada mediante Decreto Supremo N° 28631 del 8 de Marzo
de 2006, que en su Articulo 52° del Decreto Supremo N° 28631 de fecha 28 de Marzo de

2006, se establece la Estructura Jerarquica del Ministerio de Justicia.

En fecha 7 de Febrero de 2009, se emite el Decreto Supremo N° 29894 sobre la
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL ORGANO EJECUTIVO DEL ESTADO
PLURINACIONAL, estableciendo la Estructura del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional; asi como, las atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidente o

Vicepresidenta y de las Ministras o Ministros.
2.1 MISION INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE JUSTICIA

El Ministerio de Justicia disefia, formula y ejecuta Politicas Puablicas de manera
participativa para promover el acceso a la Justicia Plural, la transparencia comdn
garantizando en pleno ejercicio de los derechos individuales y colectivos de los y las
bolivianas, bajo principios de solidaridad, equidad, igualdad y complementariedad “Para

Vivir Bien”.
2.2. VISION INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE JUSTICIA

El Ministerio de Justicia, lider en el proceso de descolonizacion del estado, con presencia
y legitimidad Nacional, conduciendo a que Bolivia cuente con un sistema
institucionalizado de Justicia Plural, transparente, con mayor acceso a la Justicia de los
sectores en situacion de vulnerabilidad y en ejercicio de sus Derechos Humanos, sin

distincion en razon de género y generacional.

2
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2.3. OBJETIVOS INSTITUCIONALES DEL MINISTERIO DE
JUSTICIA

a) Proponer y coadyuvar el ejercicio pleno de los derechos fundamentales, para
alcanzar una Justicia Social en cumplimiento de la Constitucion Politica del
Estado.

b) Promover la construccion e implementacién del Sistema de Justicia Plural,
generando condiciones de igualdad en la defensa, proteccion acceso, ejercicio y

restitucion de los derechos fundamentales.

c) Formular e implementar Politicas, Normas, Planes y Programas en el marco de la
Constitucion Politica del Estado, promoviendo la igualdad de oportunidades
entre mujeres y hombres, nifios, nifias adolescentes, jovenes, personas adultas

mayores y Personas con Discapacidad.
3. ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA

En cumplimiento a la Programacion de Operacién Anual de la Unidad de Auditoria
Interna y Memorandum MJ/UAI/04/2013, se da inicio a la “AUDITORIA SAYCO AL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL “, por la GESTION 2012.

Mediante Resolucién Ministerial N° 0343 de fecha 14 de septiembre del 2010, se
establece el REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL el presente reglamento
Interno de personal es un documento técnico legal que tiene por objetivo regular las
relaciones entre el ministerio de justicia y sus servidores publicos, estableciendo
derechos, obligaciones y responsabilidades de ambas partes, ademas de otras partes
relativos al régimen laboral y disciplinario conforme a la ley 2027 del instituto del

funcionario publico.

-
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4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA Y JUSTIFICACION

4.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el Ministerio de Justicia se presentan una serie de problemas en el Sistema de
Administracion de Personal por carecer de adecuados procedimientos de Control Interno

en analizar, evaluar el disefio y su implementacion.
4.1.1. Justificacion del Problema

En el Ministerio de Justicia se observan deficiencias en los procesos relacionados con el

Sistema de Administracion de Personal, tal como se describe a continuacion:

» El Ministerio de Justicia no cuenta con un Manual de Puestos, para los

Funcionarios.

» El Incumplimiento al cronograma de actividades de la evaluacion del
desempefio, debido a la inexistencia de procedimientos de control y supervision.

» La Falta de orientacion, adiestramiento y/o capacitacion de los procedimientos y
cronograma de actividades de la evaluacion del desempefio, debido a que no
existe un documento que establezca dicho procedimiento.

» La Falta de difusién continua para la actualizacion de los archivos personales,
documentacion que servird para los nuevos cargos en funcion a la nueva escala

salarial.
4.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

Considerando que los posibles factores que influyen en el problema central, es la falta de
aplicacion de las Disposiciones Legales y la Normatividad vigente, razén por la que es
conveniente realizar una Evaluacion sobre este aspecto, a fin de establecer los
incumplimientos a través de una adecuada Planificacion de la Auditoria Sayco al

Sistema de Administracion de Personal. Formulando el siguiente problema resolver:

Y
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¢La adecuada planificacion de la Auditoria Sayco al Sistema De Administracion De
Personal. Nos permitira establecer incumplimientos a las disposiciones legales y
normativa vigente y asimismo establecer deficiencias y excepciones de control interno

de tal manera que podamos emitir recomendaciones tendientes a subsanarlas?
4.2.1. ldentificacion de Variables
4.2.1.1. Variables Dependientes

El Informe del Auditor respecto a los incumplimientos establecidos respecto del sistema
de administracion de personal y el Informe con Recomendaciones de Control Interno

emergentes de la aplicacion de los procedimientos de la Auditoria Sayco.
4.2.1.2. Variables Independientes

Se establece como variable Independiente la calidad del Control Interno relacionado con
el sistema de administracion del personal en funcién de la aplicacion o no de nuestras

recomendaciones.
4.3. OBJETIVOS

4.3.1. Objetivo General

Emitir una opinion independiente sobre el disefio e implementacion del Sistema de
Administracion de Personal, de la gestion 2012, de acuerdo a Disposiciones y Normas

Legales aplicables.

4.3.2. Objetivos Especificos

% Verificar la existencia y aplicacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal conforme las disposiciones del Decreto Supremo N°
26115.

¢ Determinar el grado de implantacion del Sistema de Administracion de Personal

en el Ministerio de Justicia, del 1 de enero al 31 de diciembre de 2012.

-
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¢+ Verificar si se realiza un analisis respecto al control, aplicacién y funcionamiento
de los subsistemas de dotacion del personal, evaluacion de desempefio, movilidad
de Personal capacitacion productiva y registro implantado en la entidad.

¢+ Confirmar el cumplimiento del reglamento interno del personal que dispone los
deberes y obligaciones de los servidores publicos del Ministerio de Justicia.

+ Examinar los mecanismos de evaluacion de desempefio de los servidores publicos
y toda aquella documentacion de respaldo conformando en los files personales de

los servidores publicos del Ministerio de Justicia.

X/

+¢+ Evidenciar el funcionamiento de los controles internos existentes, en el Sistema de
Administracion de Personal de acuerdo a las Normas basicas del sistema de
administracion del personal.

¢+ Presentar un informe de Auditoria y proponer acciones que contribuyan al mejor

funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal, en el Ministerio de

Justicia.
4.4, JUSTIFICACION
44.1. Justificacion Tedrica

El presente Trabajo enfatiza el cumplimiento de las Normas Legales vigentes con
respecto al sistema de administracion del personal, del examen, analisis y evaluacion de la
documentacion que mantiene el grado de cumplimiento y eficacia de las normas del Sistema de

Administracion de Personal del Ministerio de Justicia.
4.4.2. Justificacion Practica

La Ejecucion de la “Auditoria_Sayco al Sistema de Administracion de Personal,

Gestion 2012 del Ministerio de Justicia”, da la posibilidad de poner en practica los

conocimientos adquiridos durante la Formacion Académica, que permita mejorar

eficientemente dichos procesos.

s
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Una Organizacion eficiente debe lograr el cumplimiento de sus objetivos y por tanto de
su Mision, pero si no se conoce en qué medida, como se esta logrando, menos se puede
reorientar las acciones y conocer deficiencias en los procesos. El presente Trabajo
permite mostrar el examen, andlisis y evaluacion de la documentacién que mantiene el grado
de cumplimiento y eficacia de las normas del Sistema de Administracion de Personal del
Ministerio de Justicia. En el mejoramiento continuo de la calidad de dichos procesos
para el logro de su Mision. Practicamente coadyuvara en el cumplimiento del POA de la

Unidad de Auditoria Interna
5. METODOLOGIA Y ALCANCE DE LA INVESTIGACION
5.1. ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION

La Metodologia a aplicar en el Examen, es en base a Pruebas de Recorrido,
Cumplimiento, para luego realizar Pruebas de Analisis Sustantivo, con la finalidad de
obtener evidencia suficiente, competente, confiable, documentada y referenciadas en los
Papeles de Trabajo, para tal efecto se realizan los siguientes Procedimientos y Examenes

a los documentos que se detallan a continuacion:

+¢+ Evaluacion preliminar a través de Pruebas de Controles sobre el funcionamiento
de la estructura de Control Interno.

¢+ Evaluacién de los Controles de los Sistemas Administrativos aplicados.

¢+ Verificacion de Pruebas, tanto de cumplimiento en primera instancia, analisis
sustantivo en la segunda y juicio del Auditor.

« Verificacion a través de Técnicas, los Archivos de correspondencia y/o otra

documentacion de las Unidades sometidas al Examen.
Meétodo Descriptivo:

El Método que permite detallar, especificar, particularizar los hechos que se han
suscitado en la ejecucion y control de los Servicios que prestan, de modo que permitan

inferir y sacar Conclusiones validas para ser utilizadas en el Trabajo de Investigacion.

i
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Método Analitico*

Este Método permite examinar la ejecucion y especialmente la incidencia de los
mecanismos de Control en la Operatividad de dichos Procesos, para poder inferir o
formular Conclusiones sobre su incidencia en la Eficiencia, Eficacia y Economia de los

Recursos.
Técnicas de Recoleccion de Informacion?

Para la recoleccion de la informacion, utilizamos las siguientes técnicas:

% Indagacion: Consiste en la Obtencion de Informacion sobre las actividades
examinadas, mediante entrevistas directas a Funcionarios de las Unidades sujetas
a Examen.

% Cuestionarios: consiste en la obtencion de la Informacion atreves del uso de
Formularios especificos que se dirigen a Funcionarios de la Entidad, con
preguntas pre definidas.

s+ Comprobacion: Permitird verificar la existencia, legalidad y legitimidad de
operaciones realizadas mediante revision de Documentos que justifican.

¢ Entrevista: Permite obtener amplia Informacion de Fuentes Primarias.
5.2. ALCANCE

Efectuaremos nuestro examen conforme a las Normas Generales de Auditoria
Gubernamental, el mismo comprendera el disefio e implementacion del Sistema de
Administracion de Personal; asi como, los instrumentos de control incorporados en el
Sistema de Administracion de Personal (SAP), del Ministerio de Justicia y toda aquella
documentacién originada como resultado de los procesos desarrollados al interior del

Sistema de Administracion de Personal o que constituyen herramientas de orden

! Métodos y Técnicas de Investigacion: Lourdes Munch y Ernesto Angeles, Edit. Trillas — 2007, Pag. 16
2 Métodos y Técnicas de Investigacion: Lourdes Munch y Ernesto Angeles, Edit. Trillas — 2007, Pag. 55
¥ Manual de Funciones de la Unidad de Auditorfa Interna
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metodoldgico y procedimental para la Unidad de Recursos Humanos, dependiente de la
Direccion General de Asuntos Administrativos.

6. MARCO TEORICO
6.1. MARCO CONCEPTUAL

El Marco Conceptual tiene por objeto exponer los términos que por su significado
particular o especial en la Investigacion deben ser definidos para entender el problema

identificado y las medidas a considerar para prevenirla.
6.1.1. Ordenamiento Juridico’

El Ordenamiento Juridico es el conjunto de normas juridicas que rigen en un lugar
determinado en una época concreta. En el caso de los estados democréticos, el
Ordenamiento Juridico esta formado por la Constitucién Politica del Estado, que se rige
como la Norma Suprema, por las leyes y del poder ejecutivo, tales como los reglamentos
y otras regulaciones tales como los Tratados, Convenios, Contratos y Disposiciones

particulares.
6.1.2. Control Interno®®

El Control Interno es un proceso llevado a cabo por las personas de una Organizacion,
disefiado con el fin de proporcionar un grado de seguridad “Razonable” para la

consecucion de sus objetivos, dentro de las siguientes categorias:

% Eficiencia y Eficacia de la operatoria.
«  Fiabilidad de la Informacion Financiera.

«  Cumplimiento de las Leyes y Normas aplicables.

* Enciclopedia En Carta 2011
% Fundamentos del Sistema de Control Gubernamental-CGR
® Informe COSO
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6.1.3. Sistema de Administracion de Personal

El Sistema de Administracién de Personal (SAP) es el conjunto de normas, procesos y
procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las
disposiciones en materia de administracion pablica de personal.

6.1.3.1 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 Desempeiio
* Subsistema de Movilidad de Personal

* Subsistema de Capacitacion Productiva

* Subsistema de Registro

a) Subsistema de Dotacion de Personal.-

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
Planificacion de Personal, en concordancia con la Planificacion Estratégica Institucional,
la Programacion Operativa Anual, la estructura organizacional y los recursos

presupuestarios requeridos.

b) Subsistema de Evaluacion del Desempefio

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

durante un periodo determinado.

” Sistema de Administracion del personal, del Ministerio de justicia
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¢) Subsistema de Movilidad de Personal

La movilidad es el conjunto de cambios a los que se sujeta el servidor publico desde que
ingresa a la Administracién Publica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en funcion a
la evaluacion 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.

d) Subsistema de Capacitacion Productiva

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

e) Subsistema de Reqgistro

La informacidn y registro, es la integracion y actualizacion de la informacion 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.

6.1.4. 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 ambito
de aplicacién de la presente Ley. El término servidor publico, para efectos de esta Ley,
se refiere también a los dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras personas
que presten servicios en relacién de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea

la fuente de su remuneracion.

8 Ley 2027del Estatuto del Funcionario Publico del 27 de octubre de 1999, Art. 4
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6.1.5. Definicion de Auditoria ®

Es la acumulacién y evaluacion de la Evidencia basada en Informacion para determinar
y reportar sobre el grado de correspondencia entre la Informacioén y los criterios

establecidos.
6.1.6.  Definicion de Auditoria Sayco *°

La auditoria de los sistemas de administracion y control interno es el examen sistematico
de las operaciones y actividades ya realizadas por la Entidad, para determinar el grado
de cumplimiento, eficacia de los sistemas utilizados para programar, organizar, ejecutar
y controlar las operaciones; la informacion producida, por los sistemas y su pertinencia,
confiabilidad y oportunidad; la reglamentacién basica y su implementacion; la
normativa secundaria emitida por la entidad y los mecanismos incorporados de control

interno previo y posterior.

6.1.7. Auditoria Especial™

La Auditoria Especial, es la acumulacién y Examen sistematico y objetivo de Evidencia,
con el proposito de expresar una opinion independiente sobre el cumplimiento de
Ordenamiento Juridico Administrativo y otras Normas Legales aplicables y obligaciones
contractuales y, si corresponde, establecer indicios de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

Estas normas son de aplicacion obligatoria en la practica de la auditoria realizada en

toda entidad publica comprendida en los articulos 3y 4 de la Ley N° 1178

% Texto Guia de Auditoria Operativa y Control Interno. Lic. Gabriel Vela
19 Texto Guia de Auditoria Operativa y Control Interno. Lic. Gabriel Vela
1 CGE/ Normas de Auditoria Especial NE/CE-015, RM N° CGE/094/2012
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Los servidores publicos deben rendir cuenta de su gestion a la sociedad. En este sentido,
los servidores publicos, los legisladores y los ciudadanos en general desean y necesitan
saber, no sélo si los recursos publicos han sido administrados correctamente y de
conformidad con el ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales
aplicables, sino también de la forma y resultado de su aplicacion, en términos de
eficacia, eficiencia, economia y efectividad.

6.1.8. Auditoria Interna*?

La Auditoria Interna es una actividad independiente y objetiva y de Consultoria,
disefiada para agregar valor y optimizar la operacion de una Organizacion. Contribuye a
que una Organizacion alcance sus objetivos al proveer un enfoque disciplinado y
sistematico para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de Gestion de Riesgo,

Control y Direccién.
6.1.9. El Control Interno en las Entidades del Sector Publico
. Qué es Control?™

Es el mecanismo para comprobar que las cosas se realicen como fueron previstas, de
acuerdo con las politicas, objetivos y metas fijadas previamente para garantizar el

cumplimiento de la Mision Institucional.
. Qué es el Control Interno?*

El Control Interno es un proceso que involucra a todo el Personal de una Entidad y se
Ileva a cabo bajo la responsabilidad de la Méaxima Autoridad Ejecutiva. Debe disefiarse
con el objeto de proporcionar seguridad razonable del logro de los objetivos

Institucionales.

12 Normas Generales de Auditoria Gubernamental
13 http://www.valledelcauca.gov.co/control/index.php
! Texto de Consulta de la Contraloria General de la Republica
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6.1.10. Proceso de Auditoria®®

Para la practica de la Auditoria, se divide en tres fases los cuales son:

« Planeacion
R/

% Ejecucion

% Informe

Fase I: Planeacion

A continuacién se describen los pasos minimos que se debe desarrollar durante la etapa
de Planificacion:

% Actividades previas al Trabajo de Campo
% Conocimiento de la Entidad

% Relevamiento de Informacion

%+ Elaboracion de Planillas de Riesgo

% Elaboracion del MPA

% Elaboracion de Programas de Auditoria

R/
*

*

Elaboracion del Legajo de Programacion Corriente

Fase I1: Ejecucion

Los pasos a seguir en esta etapa es:

®,

% Es la Ejecucion de los Programas de Auditoria.
Fase I11: Preparacion del Informe

Concluida la etapa de Ejecucion de la Auditoria se efectuar una reunion para revision de
resultados, con asistencia de los miembros del equipo de Auditoria, integrado para

estructurar el Informe de Auditoria y definir plazos de entrega.

15 Manual de Funciones de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia
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6.1.11. Sistema de Control Interno Gubernamental®®

Segun la Ley N° 1178 de los sistemas de Administracion de control gubernamentales
indica lo siguiente:

El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcion
publica, determinarad los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y retribucion del
trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los

procedimientos para el retiro de los mismos.
6.2. ASPECTOS LEGALES

La Auditoria es efectuada de acuerdo a normas de Auditoria Gubernamental y otras que

a continuacion se menciona;:

e Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio
de 1990,

e Principios, Normas Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental,
aprobadas por la Contraloria General de la Republica con Resolucion N°
CGR-1/070/2000, del 21 de septiembre de 2000,

e Normas Generales de Auditoria Gubernamental,

e Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, aprobadas con Resolucion
Suprema N° 225558, de 1° de diciembre de 2005,

e Normas Baésicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobada
mediante Resolucion Suprema 217055.

e Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal aprobado
mediante Decreto Supremo N° 26115.

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 452/2010 de fecha 27 de
diciembre de 2010

1% ey 1178 de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales

-
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e Reglamento Interno del Personal, aprobado mediante Resolucién

Ministerial N° 343, de fecha 14/09/2010.

e Otras disposiciones técnicas y legales inherentes a nuestra auditoria.

7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

7.1. RECURSOS HUMANOS

+ Jefe de Auditoria Interna
++ Supervisor de Auditoria Interna

% Asistentes de Auditoria Interna

7.2. PRESUPUESTO DE TIEMPO

PERSONAL DIAS INSUMIDOS
PLANIF. EJECUCION | INFORME | TOTAL DIAS

Lic. Yolanda Quenta Mamani
Jefa de la Unidad 9 4 13
Lic. Maria Canqui Arancibia
Supervisor de Auditoria 15 20 3 38
Interna
Egr. Roberto Machicado
Gomez
Egr. Augusto David Quispe 0 21 3 24
Parisaca
Asistentes de Auditoria

TOTALES 24 41 10 75

Mayo Junio Julio
ACTIVIDAD 21‘1" EE 2‘3‘16" 1al10 |11al 20|21 al 31 21‘3' 113""

Actividades previas al Trabajo de | ****
Campo
Conocimiento de la Entidad ol B
Relevamiento de Informacion k|
Elaboracion de Planillas de Riesgo ok
Elaboracion del MPA **
Elaboracion de Programas de *
Auditoria

9
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Mayo Junio Julio
ACTIVIDAD 13
2 al 24 al 2al |11 al
11 ;:lé, 31 lall1l0 [11al20|21al31 10 13

Elaboracion del Legajo de
Programacion Corriente

*%

Ejecucion de los Programas de
Auditoria.

*kkkkhkk

*kkkkkhkk

*kkkkhkk

*kkkkkhkk

Elaboracion de los Legajos
Corrientes

*kkkk

Elaboracién de Planillas de
Deficiencia

*kkk

Elaboracién del Informe Borrador

*k%

Elaboracion del Acta de Validacion

*%

Validacion de Datos

*%

Verificacion de Resultados

Elaboracion del Informe final

Presentacion del Informe

-
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CAPITULO II
2. MARCO TEORICO

2.1. DEFINICIONES Y CONCEPTOS PRINCIPALES
Para lograr una integracion que responda a las necesidades de la administracion del

sistema de administracion de personal (SAP) se basas en los siguientes principios.

Merito: Reconoce las contribuciones de los funcionarios en la consecucion de los

fines institucionales.

Transparencia: Busca que la informacién de los procesos que la conforman sea

accesible, oportuna y confiable.

Eficiencia: Que el sistema sea capaz de contribuir al logro de los objetivos
institucionales, maximizando resultados y minimizando recursos, para responder &gil

oportunamente a las demandas de la institucion.

No discriminacién: Reconoce las mismas posibilidades de acceso a la funcién
publica y de desarrollo de los funcionarios de la institucion del Ministerio de Justicia,

sin distincién de raza, género, filiacion politica o creencia religiosa.

Estabilidad laboral: Procura dar continuidad y desarrollo al funcionario publico en

funcién al desempefio eficiente y eficaz de sus tareas.

Equidad: busca la proporcionalidad entre obligaciones y derechos del funcionario

publico, asi como las mismas oportunidades de igualdad de condiciones.

Flexibilidad: Que el sistema sea capaz de adecuarse a las caracteristicas y

necesidades de la institucion.

Modernidad: Procura el cambio de cultura organizacional orientdndola hacia la

consecucion efectiva de los objetivos institucionales.
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Cargo: Comprende el conjunto de funciones, facultades y deberes susceptibles de ser

ejercidos por una persona y que corresponda a objetivos especificos de la institucion.

Actividades del puesto: Por lo comin primero se obtiene informacion sobre las
actividades laborales de trabajo desempefadas tales como limpieza, codificacion,
galvanizacién, etc. En ocasiones, la lista de actividades indica también como, por qué

y cuéndo un trabajados desempefia cada actividad.

Comportamiento Humano: También es posible reunir informacion sobre el
comportamiento humano como sensibilidad, comunicacion, toma de decisiones y
escritura. En este puntos incluye informacion referente a las exigencias personales del

puesto en términos de gasto de energia, caminar largas distancias y otras.

Criterios de desempefio: También se retine informacion con respecto a los criterios

de desempefio por medio de os cuales se valoran al empleado en ese puesto.

Contexto del puesto: Este comprende la informacidn referente a cuestionarios como
condiciones y horario de trabajo y el contexto social y organizacion; por ejemplo, la
gente con la del empleado debera interactuar habitualmente. También puede reunirse

aqui informacion.

Los incentivos financieros y no financieros vinculados con el empleo
requerimientos humanos: Lo usual reunir informacién con respecto a los
requerimientos timanos del puesto tales como los conocimientos o las habilidades con
los que se relaciona (educacion, capacitacion, experiencia laboral) asi como los
atributos personales (aptitudes, caracteristicas fisicas, personalidad, intereses) que se

requieren.

Tratamiento y seleccion: El anélisis de puesto proporciona informacién sobre el
puesto y requerimientos humanos necesarios para desempefiar esas actividades. Esta
descripcion del puesto es la base sobre la que decide qué tipo de personas se reclutan
y contratan.

g
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Compensaciones: También es necesaria una clara comprensién de lo que cada
empleo cuenta para estimular su valor y la compensacién apropiada para cada uno.
Esto se debe a compensacion esta vinculada generalmente con la capacidad requerida,
el nivel decision, los riesgos de seguridad y otros; ellos son factores que se identifican
por medio del puesto. También se vera que muchas empresas clasifican los puestos en
categorias el analisis de puesto ofrece los datos para determinar el valor relativo de

cada posicion para ser clasificada.

Evaluacion de desempefio: La evaluacion de desempefio consiste en comparar el
desempefio de cada empelado en rendimiento deseado. Con frecuencia es mediante el
analisis de que los ingenieros industriales y otros expertos determinan los criterios

que se deben ser partidas especificas que realizar.

Capacitacion: También se utilizara la informacion del andlisis del puesto para
disefiar los programas de capacitacion y desarrollo. El anélisis y las descripciones del
puesto resultantes muestran el tipo de habilidades y por tanto de capacitacion que se

requieren.

Analisis de puestos: Procedimiento para determinar las tareas y los requisitos de

aptitudes de un puesto y el tipo de personas que se debe contratar.

Descripcion de puestos: Lista de las tareas, responsabilidades, relaciones de
informes, condiciones de trabajo y responsabilidades de supervisién de un puesto,

producto de un analisis de puestos.

Especificaciones del puesto: Lista de requerimientos humanos del puesto, esto es, la
educacion, la capacidad, personalidad, etc. Necesarias como producto del analisis de

puestos.

Bitacora del participante: Lista diaria, hecha por los trabajadores de cada actividad

en la que desempefian con el tiempo de cada uno.
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2.2. ADMINISTRACION DE PERSONAL

La idea de la Administracion que tengamos es fundamental para definir la nocion
conceptual de Administracion de Personal, esto que parece tan obvio resulta complejo

dadas las numerosas definiciones que cada escuela propone.

Al respecto citamos al profesor argentino José Roberto Dromi, que indica:
“Etimologicamente el vocablo administracion proviene de los términos latinos
administrativo y administrare, de ad (a) y ministrare (servir), siendo su significado
literal servir a, lo que traduce la idea de accion o actividad. Segdn otros, adminstrare
resulta por contraccion de ad manustrahere, integrada por el prefijo ad, el sustantivo
manus y el verbo trahere, lo que implica alusién a la idea de direccion, manejo o
gestion hacia un fin. En aleméan, por el contrario, el sustantivo verwaltung
(administracion) deriva del verbo Walten (reinar, imperar) que hace referencia a una

idea de poder.”

Este término expresa una doble faz en su aceptacién: en sentido objetivo es la
actividad de la persona o un grupo de ellas, dirigidas para concretar un fin y en

sentido subjetivo es un aparato u 6rgano gue se le atribuye la funcién de administrar.

Modernamente, se considera al a administracion como la organizacion de la actividad
humana en direccion al logro de resultados, en otros términos, podemos decir con el
profesor espafiol Ramon De Lucas Ortueta, que “es el proposito de prevenir
resultados y de controlar la coincidencia entre nuestras previsiones de los hechos que

a diario se suceden.”

De alli que, la administracién de empresas sea la ciencia, la técnica y el arte de
organizar a las personas y sus aportes de capital, .materiales y trabajo, a fin de
producir bienes o servicios que satisfagan las necesidades de los consumidores, cuyo
radio de accion organizativa y directiva alcanza, incluso a los proveedores y clientes
y a la vez busca la alianza estratégica con otras empresas para agregar Valor al

producto o servicio que ofrece en el mercado.
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Mediante este concepto se deja sentado que los bienes (capital, trabajo, materiales,
etc.) provienen de las personas; consecuentemente, la persona humana y su
organizacion para un fin productivo determinado, es central al definir la
administracion de las empresas, y por lo mismo que nos referimos al ser de mayor
complejidad hasta ahora conocido, es que no basta la ciencia o técnica, es necesario

inclusive el arte.

De este modo, superamos el viejo dilema de considerar a los recursos humanos a la
par de los recursos materiales o economicos y que en la actualidad aun persiste,
expresado en el organigrama de no pocas empresas donde el Gerente de
Administracion y Finanzas, “administra” a los recursos humanos, materiales y
financieros, como si las cosas o el dinero pudieran recibir y cumplir 6rdenes como los

humanos.
2.3. EL ALCANCE Y CONTEXTO DEL NB-SAP

En el desarrollo del sistema de administracion de personal que establece la ley
SAYCO se aprobaron estas normas, cuyo fin es uniformar las politicas y la gestion de
Recursos Humanos, procurando la eficiencia de los funcionarios publicos. Estas

normas se basan en una serie de principios como:

No discriminacién en el acceso a la funcién publica. Estabilidad laboral vinculada al
desempefio eficiente y eficaz de las tareas.

Servicio exclusivo al los intereses de la comunidad y prohibicion de parcialidad o
servicio a partido politico.

El sistema de Administracion del Personal (SAP) procura la eficiencia de la funcion
publica determinado los puesto de trabajo efectivamente. Necesarios, los requisitos y
mecanismos proveerlos, implanta regimenes de la evaluacion y retribucion del

trabajo, tiende a desarrollar capacidades y aptitudes de los trabajadores y establece
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procedimientos para el otro. Ademas dado, su &mbito subjetivo incluye a todo
empleado del sector publico.

2.3.1. SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

El subsistema de dotacién de personal debe proporcionar servidores publicos idoneos,
seleccionados competitivamente y comprende los procesos de reclutamiento,
seleccidn, induccion y dar a conocer la mision y objetivos institucionales, asi como
los del a desempefiar, y confirmacién del personal, tras la evaluacion positiva al
transcurrir tres meses de trabajo. En este subsistema se clasifican los servidores
publicos en dos grupos: los regulares y los eventuales; siendo los primeros los que
ocupan puestos previstos en la estructura organica de la institucion; y los segundos
incluyen; a) los contratados por periodo no superior a 90 dias para ocupar vacantes
cuya cobertura es de insoslayable necesidad; b) los designados por la MAE (Méxima
Autoridad Ejecutiva) para los puestos de apoyo directo con tiempo determinado; c)

los servidores contratados para programas y proyectos.

El reclutamiento de personal puede ser efectuado mediante dos modalidades:
invitacion directa y convocatoria publica. En todo caso, el proceso de seleccion se
debe llevar a cabo por medio de la conformacion de Comités de seleccidn, quienes
antes de la evaluacién deben definir las técnicas a utilizar, los factores a considerar y
la puntuacion minima. Asimismo, se procede a la evaluacion curricular, de la
capacidad técnica y de las cualidades personales. Hay un periodo de prueba de tres

meses previo al nombramiento definitivo.
2.3.2. SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

El subsistema de evaluacion del desempefio establece que este es un proceso

permanente que mide el grado de cumplimiento de objetivos y funciones asignadas.
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Como minimo debe realizarse una vez al afio. Los resultados pueden utilizarse para la
promocion, para incrementos retributivos, para movilidad o rotacion del empleado, o

para decidir sobre la permanencia o retiro de este.
2.3.3. SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

El subsistema de movilidad de personal trata de propiciar la adecuacion permanente
del empleado publico a las demandas institucionales, buscando tanto optimizar sus
contribuciones como potenciar su capacidad, y comprende los procesos de
promocion, rotacién, permuta, transferencia y retiro. La transferencia implica un
cambio permanente del empleado de su afinidad de trabajo a otra de la entidad; por
cambio de residencia, se realiza entre puestos Hilares y para realizarse se requiere

consenso entre servidor y entidad.
2.3.4. SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

El subsistema de capacitacion productiva de personal ha de proporcionar los
conocimientos, destrezas y aptitudes para el cumplimiento de los fines de la entidad.
Comprende los procesos de deteccion de necesidades, programacion, ejecucion y
evaluacion del programa. También contempla la seleccidn de becas dentro y fuera del

pais. Reconoce dos horas diarias de licencia para realizar estudios superiores.
2.3.5. SUBSISTEMA DE REGISTRO

El subsistema de registro trata de contar con informacion fiable, agil, y oportuna;
comprende los procesos de generacion, organizacion y actualizacion de la

informacion del sistema.

Las normas dejan sin regular son los aspectos de las condiciones de trabajo de los
empleados , jornada, vacaciones, licencias, horarios, que parece se remiten a la
normativa laboral general en la materia, recogida en la ley General del trabajo de
1942, ley muy favorable a los derechos de los trabajadores, pues fue aprobada durante

una dictadura militar de tendencia socialista.

-
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2.4 METODOS DE OPERACION

En cuanto a los procedimientos establecidos para el disefio e implementacion del
Sistema de Administracion de Personal, la Direccion General de Asuntos
Administrativos en coordinacion con la Unidad de Recursos, aplicdé mecanismos de
control para dar estricto cumplimiento al disefio de los Reglamentos del Sistema de
Administracion de Personal destinado a las unidades organizacionales, cuyas funciones

se describe a continuacion:
2.4.1. DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

La Estructura Organizacional de la Direccion General de Asuntos Administrativos es

la siguiente:

Objetivo

Objetivo de la Unidad Dirigir y llevar adelante la administracion y finanzas de la

estructura central del Ministerio de Justicia, en el marco de la normativa vigente.
Funciones

a) Desarrollar, implementar y supervisar la aplicacion de los sistemas financieros
y no financieros establecidos en las normas de administracion y Control

Gubernamentales.

b) Prestar asistencia técnica en el ambito de su competencia, cuando sea

requerida.

c) Asesorar y apoyar en asuntos administrativos al Ministro/a, viceministros y

demas estructura del Ministerio.
d) Emitir resoluciones administrativas para resolver asuntos de su competencia.

e) Asumir la representacion en temas administrativos y financieros para la

estructura central del Ministerio.




Universidad Mayor de San Andrés L. .
Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras Ministerio de Justicia
Contaduria Publica

f) Elaborar la formulacion, reformulacién asi como ejecutar y controlar el
presupuesto institucional del Ministerio, de acuerdo a directrices, normas y
regulaciones especificas proporcionadas por el Ministerio de Economia

Finanzas Publicas.

g) Elaborar y presentar los estados financieros auditados en cumplimiento a

normas legales vigentes.

h) Operativizar la designacion, promocion y remocion del personal permanente y
a contrato del Ministerio, de conformidad con las Normas Bésicas de
Administracion de Personal en el sector publico, a requerimiento de la Ministra(o)

y Viceministros.

i) Dirigir la organizacion y supervisar la biblioteca archivo central y los sistemas

informaticos de la estructura central del ministerio.
J) Atender otros requerimientos de la MAE, en el marco de la Normativa vigente.
2.4.2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo.- Objetivo de la Unidad Apoyar a las areas organizacionales del
Ministerio de Justicia a lograr los objetivos institucionales, mediante la eficiente
implementacion operativa del Sistema de Administracion de Personal y el

mejoramiento del clima y cultura organizacional.
Funciones.-

a) Dirigir la aplicacion de los Subsistemas de Dotacion de Personal, Evaluacion
del Desemperio, Capacitacion Productiva, Movilidad y Registro, establecidos en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio

de Justicia.

b) Elaborar, actualizar e implementar el Reglamento Interno de Personal del

Ministerio, con base al Régimen Laboral vigente.
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c) Proporcionar asistencia técnica en procesos y procedimientos de seleccion y

evaluacion de personal a contrato.

d) Coordinar los procesos de incorporacion a la Carrera Administrativa a los
servidores publicos del Ministerio de Justicia de forma progresiva y de acuerdo a
la Ley 2027, las NB del Sistema de Administracion de Personal y otras

disposiciones pertinentes.

e) Mantener la informacion relativa al personal del Ministerio de Justicia
actualizado en el Modulo de Personal del Sistema Integrado de Gestion vy
Modernizacion Administrativa (SIGMA).

f) Desarrollar y mantener actualizada la base de datos del personal con
informacidn sobre dotacidn, Evaluacion del desempefio, Capacitacion, Movilidad,

Vacaciones y antigiiedad de los servidores publicos.

g) Implementar temas motivacionales e incentivos dirigidos a los servidores

publicos del Ministerio, con base a los resultados de la evaluacion del desempefio.

h) Atender otros requerimientos de la MAE, en el marco de las disposiciones

establecidas.
Procedimiento para el pago (Preventivo, Comprometido, Devengado y Pago)

Para efectuar el anlisis y revision en la Partida Presupuestaria 117 Sueldos, objeto

de analisis en nuestro examen, se describira las funciones de la Unidad Financiera.

La Unidad Financiera, administra y ejecuta los recursos financieros del Ministerio
de Justicia en el marco de los sistemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada,
Tesoreria y Crédito Publico, dentro de la normativa legal vigente. Como se
demuestra en el grafico anterior tiene a su cargo las siguientes areas: Presupuesto,

Tesoreria y Contabilidad.

Las Funciones de la Unidad Financiera son:




Universidad Mayor de San Andrés L. .
J Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras Ministerio de Justicia
Contaduria Publica

a) Aplicar y supervisar los Sistemas de Presupuesto, de Tesoreria y Crédito
Publico y Contabilidad Integrada en el Ministerio de Justicia.

b) Dirigir la gestion presupuestaria en concordancia con la programacion de
operaciones de acuerdo a las directrices de formulacion emitidas por el

organo rector.

c¢) Coordinar el registro de la informacion de ejecucion financiera de gastos y el
cierre de la gestion contable, en coordinacion con las diferentes Direcciones

y Unidades del Ministerio de Justicia.

d) Elaborar y presentar los estados financieros del Ministerio de Justicia en

cumplimiento de normas legales vigentes.

e) Dirigir la proyeccion de ingresos y gastos, asi como el registro y control de la

ejecucidn de gastos en funcion a las cuotas asignadas.

f) Dirigir la elaboracion de Comprobantes de Ejecucion: C-21 (Ingresos); C-31
(Gastos); C-32 Estado Plurinacional de Bolivia Ministerio de Justicia
(Reversidn); C-34 (Fondo Rotativo)

g) Revisar y aprobar comprobantes C-21; C-31; C-32; C-34 en Fisico y Sistema
(SIGMA)

h) Realizar la disposicion de pagos mediante Caja Chica.
i) Realizar la disposicion de pagos mediante Fondo Rotativo.
J) Atender otros requerimientos de la MAE

Area de Presu puestos

El Area de Presupuestos, formula, administra, gestiona, controla y evaluar el

presupuesto del Ministerio de Justicia, coordinando las acciones de ejecucién

-
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presupuestaria con las unidades ejecutoras en sujecion a la programaciéon de

operaciones y de acuerdo a procedimientos administrativos establecidos.

Area de Tesoreria

El area de Tesoreria, garantiza el uso eficiente y la disponibilidad oportuna de

recursos.

Area de Contabilidad

El Area de Contabilidad, opera, controla y supervisa el Sistema de Contabilidad
Integrada, como instrumento de apoyo a la administracion a objeto de valuar,
procesar y exponer los hechos econdémicos que afectan o pueden afectar el
Patrimonio de la Entidad; para la toma de decisiones oportuna y confiable, de

acuerdo a procedimientos y normativa vigente.

Las Contadoras de la Unidad Financiera son responsables por el registro de
informacion a través del Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion
Administrativa — “SIGMA”, utilizado para la ejecucion del gasto, mediante
usuarios autorizados en estado elaborado — verificado, para el registro las
Contadoras verifican la documentacion de respaldo suficiente y competente, para
proceder con el registro 0 en su caso la devolucion a través de las hojas de ruta,
para la complementacién de informacion; posteriormente esta informacién es
supervisada y aprobada por la Jefe de la Unidad Financiera, para su posterior firma

electrénica de la Directora General de Asuntos Administrativos.
Prueba de Recorrido Para la Elaboracion de Planillas

La Unidad de Recursos Humanos cuenta con personal destinado a la Elaboracion
de Planilla, que es el Encargado de Planillas; mediante el cual, se ha podido
establecer una prueba de recorrido para la elaboracion de planillas, tal como se

detalla:
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El Encargado de Planillas solicita el reporte del movimiento de personal al
Técnico Encargado de Registro y Control de Personal, bajo los siguientes

documentos:

e Reportes de altas

e Reportes de bajas

e Reportes de cambios
e Atrasos del Personal
e Faltas injustificadas

e Sanciones

El Encargado de Control de Personal, con la informacion relacionada a las altas,
bajas cambio de items, reportes de atrasos, faltas injustificadas, reportes de
asistencias y toda la informacion necesaria, emite todos los reportes antes

descritos.

El Encargado de Planillas con toda la informacion necesaria, solicitudes del pago
de Bono de Antiguedad, Asignaciones Familiares CNS, Calculo impositivo del
RC-IVA con el respectivo formulario 110 para su descargo en la Planilla
impositiva de sueldos y salarios; asi como, en caso de que algun personal que
tuviere sentencia judicial, de acuerdo a la direccion, se procede a efectuar la

elaboracion y conclusion de la planilla de sueldos y salarios.

Una vez elaborado la Planilla de Sueldos, se efectla los requerimientos y tramites
administrativos para la solicitud y posterior emision de la Certificacion

Presupuestaria, Certificacién POA y Registro de Ejecucion de Gastos.

Una vez elaborado la Planilla de Sueldos, la Jefatura de la Unidad de Recursos
Humanos procede a revisar, efectuando comparacion con el Inventario del
Personal, incorporando su firma en conformidad, informacion que es remitida al

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para el sello rojo, posteriormente esa
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informacion es remitida a la Unidad Financiera, para que se proceda con el pago a
cada beneficiario.

Prueba de Recorrido para la Evaluacion de Desempefio

La Unidad de Recursos Humanos ha efectuado la nomina del personal a ser
evaluado segun corresponda, posteriormente la Maxima Autoridad Ejecutiva

autoriza el inicio de la fase de la ejecucion de la evaluacion del desemperio.

La Unidad de Recursos Humanos elabora los procedimientos para la Evaluacion
del Desempefio incorporando el Cronograma de Actividades con las fechas

previstas para cada actividad.

Mediante Memorandum se conforma el Comité de Evaluacion del Desempefio de

la siguiente manera:

+ Presidente: Un representante de la Direccién General de Asuntos
Administrativos
+ Secretaria; Un representante de la Unidad de Recursos Humanos

+ Vocal: Inmediatos superiores de cada Jefatura y/o Direccion
El Comité de Evaluacion del Desempefio cumple con la siguiente funcion:

e Sesionar en los Plazos establecidos

e Verificar la consideracion de la informacion

e Sesionar para las segundas evaluaciones

e Suscribir formularios de evaluacion

e Atender cualquier reclamo u observacion
Los Vocales: Inmediatos Superiores, proceden a recabar los Informes emitidos por
el personal a evaluar, (informe que debio ser elaborado en funcion a los Programas
Operativos Anuales Individuales, con toda la documentacion de respaldo
suficiente y competente), una vez recibido los informes de cumplimiento al POAI

elaboran los formularios de desempefio, dando a conocer los resultados del mismo,

g
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formularios que deben contener la firma del Evaluado y Evaluador. Una vez
elaborado los Formularios de Evaluacion el Inmediato superior lo remite a
Presidente del Comité de Evaluacion, con la informacion que considerara los

siguientes aspectos:

e 70% de la calificacion correspondera a la comparacion de lo establecido en
el POAI contra los resultados de su ejecucién, presentados por el servidor
publico mediante el informe de su jefe inmediato.

e 30% de la calificacion corresponderd a la aplicacion del formulario para el
nivel de puesto que corresponda, identificado en su numeral.

e La calificacion final serd la calificacion obtenida de la comparacion POAI-
informe escrito y, de la calificacion obtenida en el formulario de evaluacion
correspondiente.

A pesar que la Unidad de Recursos Humanos ha elaborado Procedimientos y
Cronograma de Actividades que se encuentran debidamente aprobados mediante la
Resolucion Ministerial N° 023/2012 de fecha 25/02/2013, para la Evaluacion de
Desempefio correspondiente a la gestion 2012; sin embargo, la Unidad de
Recursos Humanos en base al relevamiento de informacién para la evaluacion al
Sistema de Administracion de Personal, ha incumplido al Cronograma de

Actividades en la mencionada evaluacion.
2.5. DETECCION DE NECESIDADES

La Deteccion de Necesidades, identifica los problemas organizacionales y del
puesto que perturban la consecucién de los objetivos establecidos en la
Programacién Operativa Anual y la Programacién Operativa Anual Individual, a
partir de la evaluacion del desempefio y otros medios derivados del propio
desarrollo de la entidad. La deteccion de necesidades de capacitacion tendra
caracter inexcusable e integral y estara a cargo del jefe inmediato superior, bajo los

lineamientos establecidos por la Unidad de Recursos Humanos.
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La Unidad de Recursos Humanos distribuye el Formulario de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion a los Inmediatos Superiores de cada unidad

organizacional, a través de Notas Internas.

Los servidores publicos efecttan el llenado de los formularios de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion, en el plazo maximo de cinco dias al Inmediatos

superior.

La Unidad de Recursos Humanos en el plazo maximo de dos dias recolecta los
Formularios de Deteccion de Necesidades, para su posterior andlisis, clasificacion
y priorizacion de necesidades de capacitacion, tanto genérica como especifica para
el Ministerio, lo cual es plasmado en un Informe que establece temas de

capacitacion.

El Ministerio de Justicia, por el Presupuesto reducido con que cuenta, efectda la
Capacitacion bajo el Cronograma de Capacitacion del CENCAP, y la Escuela de

Gestion Publica.

2.6. PROGRAMA DE PERSONAL PARA RECLUTAR Y SELECCIONAR A
LOS MEJORES CANDIDATOS.

2.6.1. ;:QUE ES EL 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 ambito de aplicacién 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.

g
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2.6.2. ¢QUIENES PUEDEN INGRESAR A LA CARRERA
ADMINISTRATIVA?

Los Servidores Publicos que pueden ingresar en la Carrera Administrativa segun el

Estatuto del Funcionario Publico Ley 2027 articulo 5 son:

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 funcién pablica 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

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 a 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 administracién

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
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.

2.6.3 (CUAL ES LA RESPONSABILIDAD Y REGIMEN DISCIPLINARIO
DEL SERVIDOR PUBLICO?

a) Responsabilidad Por La Funcion Publica. Todo servidor publico sujeto a los
alcances del ambito de aplicacion de la presente Ley, sin distincion de jerarquia,
asume plena responsabilidad por sus acciones u omisiones, debiendo, conforme 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 carrera del maximo nivel jerarquico, en forma individual o colectiva,
responden ademas por la administracion correcta y transparente de la entidad a su
cargo, asi como por los resultados razonables de su gestion en términos de eficacia,

economia y eficiencia.

b) Régimen 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 funcionaria en cada entidad. Se
rigen por lo dispuesto en el Régimen de Responsabilidad por la Funcién Publica
regulado por la Ley No 1178, de Administracion y Control Gubernamentales y sus

disposiciones reglamentarias.
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2.6.4.; CUALES SON LOS REQUISITOS PARA SER UN SERVIDOR
PUBLICO?

Para adquirir la condicién de servidor publico, el ciudadano en ejercicio de sus
derechos podra participar de las convocatorias publicas externas e internas,
independientemente de que este se encuentre desempefiando sus funciones en la
institucion y al margen de las condiciones en las que haya sido incorporado o
contratado.

Todo funcionario Pablico sin discriminacion alguna, aspirar a desempefiar puestos de
carrera en el Ministerio, siempre y cuando retna los requisitos de las normas Basicas
del Sistema de Administracion del Personal, el reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, Reglamentd Interno del Sistema de Administracion del

Personal y otras disposiciones conexas, en cumplimiento a los siguiente:
a) Estar en pleno goce de los derechos civiles y politicos.

b) Poseer capacidad para el buen desempefio del puesto, misma que serad
evaluada y demostrada en los concursos realizados mediante convocatorias

internas y/o externas.

¢) No haber sido condenado a pena corporal, salvo rehabilita concebida por el
Senado, ni tener pliego de cargo o auto de culpa ejecutoriada, ni estar
comprendido en los casos de exclusion e incompatibilidades establecidas por

Ley.
d) Son nombramiento por la autoridad competente.

e) En caso de ser seleccionado, cumplir satisfactoriamente con el periodo de
prueba estableciendo, salvo si se trata de reingreso a la carrera, en un puesto

similar, al que originalmente ocupaba el interesado.
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2.6.5. ;CUALES SON LOS BENEFICIOS Y/O DERECHOS DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA, PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS?

Los servidores publicos tienen los siguientes beneficios, establecidos como derechos

dentro de la norma vigente:

1. Los servidores publicos tienen los siguientes derechos:

a) A desempefiar las funciones o tareas inherentes al ejercicio de su cargo.

b) Al goce de una justa remuneracion, correspondiente con la responsabilidad de su
cargo y la eficiencia de su desempefio.

c) Al respecto y consideracién 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) A la 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.

2. Los funcionarios de carrera tendran, ademas, los siguientes derechos:
a) La carrera administrativa y estabilidad, inspirada en los principios de
reconocimiento de mérito, evaluacion de desempefio, capacidad e igualdad.
b) A la capacitacion y perfeccionamiento técnico o profesional, en las condiciones

previstas 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, promocion o
retiro, o aquellas que deriven de procesos disciplinarios.

d) A representar por escrito, ante la autoridad jerarquica que corresponda, las

determinaciones que se juzguen violatorias de alguno de sus derechos.

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

f) A representar fundadamente, observando la via jerarquica que corresponda, las
instrucciones que considere técnica, legal y/o administrativamente inadecuadas, que
pudiesen ocasionar un dafio a la entidad.

g) Al goce de especiales incentivos econémicos, conforme a las previsiones
establecidas en el presente Estatuto.

h) A recibir la proteccion necesaria en materia de higiene y seguridad en el trabajo.

3. 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 disposiciones del régimen laboral que rige Unicamente

para los trabajadores.

2.7 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
2.7.1. ;:QUE ES LA SELECCION?

Tradicionalmente la seleccion del personal se define como un procedimiento para

encontrar al hombre que cubra el puesto adecuado.

Pero, ¢qué significa adecuado? Para contestar esta pregunta es necesario considerar
las diferencias individuales, es decir, tener en cuenta las necesidades de la
organizacion y su potencial humano, asi como la satisfaccion que el trabajador
encuentra en el desempefio del puesto. Esto nos lleva a determinar el marco de
referencia; es decir, la organizacion en que se realice la seleccion del personal, la cual
es la eleccion de la persona adecuada para un puesto adecuado y un costo adecuado
que permita la realizacion del trabajador en el desempefio de su puesto y el desarrollo

de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas satisfactorio asi mismo y a la
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comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los propdésitos de

la organizacion.

Como paso previo a la seleccion técnica profesional, resulta obligado conocer la
filosofia y propdsitos de la organizacion, asi como los objetivos generales,
departamentales seleccidnales, etc. De la misma. Esto implica, entre otras cosas, la
valoracion de los recursos existentes y la planeacion de los que van a ser necesarios
para alcanzar esos objetivos y que comprende la determinacion de las necesidades

presentes y futuras en cuanto a calidad y calidad.

La comparacion entre dichas necesidades y el inventario de recursos humanos,
permite precisar que esta seleccionado personal para una organizacion y no para una
tarea 0 puesto especifico y también que ese proceso tiene lugar en un momento del
desarrollo de la personalidad del individuo y de la dinamica de una organizacion. Este
es un punto que no siempre se tiene en cuenta. Es frecuente encontrar en la préctica
que la seleccion se efectia teniendo en mente un puesto especifico y perdiendo de
vista a toda la organizacion. Independientemente de la validez de la aseveracion
inmediata anterior, se precisa la respuesta a las interrogantes que a continuacién se
plantean y que permitirdn definir los criterios de seleccion de personal parta una

organizacion en particular:
» ¢A qué nivel se va a seleccionar? (Ejecutivos , empleados y obreros)
» ¢ Qué requisitos exige cada puesto para su desemperio eficiente?
» ¢Cuales son las politicas y limitaciones contractuales?

» ¢Cuales son las posibilidades de sueldo y prestaciones de la organizacion en

relacién al mercado de trabajo ( zona, potencia, ramo industrial similar)

» ¢ hay suficientes candidatos o va a limitarse a colocarlos en la mejor forma
posible?

» ¢se estan seleccionado a los méas aptos o descartado a los menos utiles?.

-
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» ¢se busca al mejor individuo o la homogeneizacién del grupo de trabajo?, etc.

Bastante en las consideraciones anteriores, pueden afirmarse que con frecuencia se
hace més hincapié en la técnica que en la capacidad profesional que requiere la
seleccion del personal, la cual solo es factible con un entrenamiento y supervision
adecuados que aseguren que se estan satisfaciendo las necesidades presentes y futuras
de lo mas valioso que tiene la organizacion: sus recursos humanos.

Habiendo aclarado que el sistema técnico de seleccion de personal va a estar
matizado por la situacion y caracteristicas particulares de la organizacion de que se
trate, asi como de los recursos disponibles, se hace una exposicion general de dicho
proceso.

1) Analisis del puesto (descripcion y Especificaciones del puesto)
2) Definicion del perfil
3) Informacion de la vacante
4) Clasificacion del curriculum vitae
5) Examenes
6) Seleccidn final
2.7.2 PRINCIPIOS DE LA SELECCION DEL PERSONAL

Es de primordial importancia, antes de describir el proceso, enfatizar tres principios

fundamentales.
2.7.2.1. COLOCACION

Como ya se indicd anteriormente, esto es muy comun teniendo en cuenta solamente
un puesto en particular; pero parte de la tarea del seleccionador es tratar de
incrementar los recursos humanos de la organizacion por medio del descubrimiento
tanto de habilidades como de actitudes que puedan aprovechar los candidatos en su
propio beneficio y en el de la organizacion. Asi si un candidato no tiene las
habilidades necesarias para un determinado puesto, pero se le considera

potencialmente un buen prospecto por otras caracteristicas personales, entonces es
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necesario descubrir otras habilidades que puedan ser requeridas en tora parte de la

organizacion o en otra ocupacion dentro de la misma.
2.7.2.2. ORIENTACION

Tradicionalmente se a considerado a la organizacion como un sistema aislado de su
medio. Portante, si un candidato no era aceptado, simplemente se rechazaba; pero no
hay que olvidar que la organizacion se encuentra dentro de un sistema econémico,
social, cultural y politico, etc. Y que por ello cumplir con sus objetivos sociales si
ayuda a resolver los problemas del pais. Es necesario considerar la labor del
seleccionador ya no como limitada por las fronteras de la organizacion, sino en un
sentido mas amplio y teniendo como marco d referencia los problemas de ocupacién
y desempleo en el pais. Entonces en caso de que no sea posible aceptar a un candidato
es importante orientarlo; es decir, dirigirlo hacia otras posibles fuentes de empleo.

En resumen, si los candidatos han dado su tiempo y esfuerzo a la organizacion a fin
de que esté decidida si pueden ser miembros de ella, lo menos que puede hacer esta

ultima para corresponderlos en proporcionar orientacion.

Sin embargo, en la practica sucede frecuentemente lo contrario. Es muy comun y que
si el candidato no es considerado adecuado, sencillamente se le mienta y se le que su
solicitud sera estudiada y que después se le avisara el resultado. La verdad es que se
le rechazo y simplemente se deja a tiempo que resuelva el problema: que el candidato
encuentre otro empleo. La razon primordial de esta postura parece ser que si se dice a
los candidatos que no han sido aceptados, frecuentemente desean conocer las razones
de esta decision. Es decir, desean juzgar el trabajo de los propios seleccionadores, lo
cual puede molestar a estos, por supuesto que depende de la habilidad del
seleccionador para realizar una orientacion adecuada, sin menoscabar los principios

éticos morales.
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2.7.2.3. ETICA PROFESIONAL

Es imprescindible insistir en que el proceso de seleccion implica una serie de
decisiones, lo que representa una gran responsabilidad. Ahora bien, esas decisiones
pueden afectar a la vida futura del candidato. Si no es aceptado, si se le coloca en un
puesto para el cual no tiene habilidades; para el cual tiene mas capacidad de la
necesaria, etc., son circunstancias que pueden convertirse en fuente de frustraciones
para el candidato y que por tanto, pueden mirar su salud mental y la de su familia 'y

afectar negativamente a la organizacion.

Es imprescindible, pues que el seleccionador tenga plena conciencia de que sus

actividades puedan afectar, a veces definitivamente, la vida de otras personas.
2.7.2.4. ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA

Para cumplir con esa gran responsabilidad es necesario, entonces, que las decisiones
estén fundamentadas sobre técnicas ldgicamente estructuradas, siguiendo un
procedimiento cientifico. Las corazonadas, las intuiciones y la buena voluntad no
pueden suplir a los instrumentos cientificos para que el seleccionador cumpla con su

responsabilidad profesional y humana.
2.7.2.5. VACANTE

El proceso se inicia cuando se presenta una vacante, cuya defuncién literal es: puesto
que no tiene titular. Se entiende como tal la disponibilidad de una tarea a realizar o
puesto a desempefiar, que puede ser de nueva creacion debido a imposibilidad

temporal o permanente de la persona que lo venia desempefiando.

Antes de proceder a cubrir dicha vacante, debera estudiarse la posibilidad de
redistribucion del trabajo, con objeto de que dichas tareas sean realizadas entre el

personal existente y solo en caso de no ser posible, se solicitara que se cubra.
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2.7.2.6. ANALISIS Y VALORACION DE PUESTOS

Recibida la necesidad de personal, se recurrira al andlisis y evaluacion de puestos con
el objeto de determinar los requerimientos que debe satisfacer la persona “para ocupar
el puesto eficientemente, asi como el salario a pagarsele. En caso de no existir dicho
analisis y evaluacion, debera procederse a su elaboracion para poder precisar que se

necesita y cuanto se pagara.

Pudiera decidirse que una vacante es una pieza faltante de una maquina. Si no se tiene
idea de la forma de la refaccion ni de sus funciones, es imposible llenar el hueco.
Siguiendo la metéafora, el andlisis de puestos y su evaluacién nos dice la forma de la

pieza que falta y su valor.

El analisis del puesto consta de dos partes: la descripcidn y la especificacion. A

continuacion revisamos los conceptos de cada una:

Descripcion del puesto: Es el proceso por el cual se enumeran las tareas o funciones
que lo conforman y que, por lo tanto, se diferencias de otros puestos. Enumera las
funciones (que hace), la periodicidad (cuando lo hace). Ademas fija deberes y
responsabilidades. Una DP indicara que se debe hacer, cuando, como, y porque. Es la
suma de conclusiones a las que hay que arribar para contribuir con el logro de los

objetivos de la organizacion.

Especificacion del puesto: esta referida a las aptitudes del personal y a la definicion
de las caracteristicas humanas, sumada a la experiencia que debe tener para
desempefiarse una persona en forma correcta en el cargo. Es un detalle de los
requisitos intelectuales, fisicos, responsabilidades y experiencia que posee cada
persona para desempefiar distintos cargos. Cuando estan enunciadas todas estas

cuestiones vistas, estamos en condiciones de poder definir el perfil.
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2.7.2.7. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

El siguiente paso consiste en la localizacion, en el inventario de recursos humanos, de
las personas que, prestando actualmente sus servicios en la organizacion, reunen los
requisitos establecidos. Esto permitird proporcionar los elementos que conoce la
organizacion y de los cuales se conoce la actualizacién que han tenido en el tiempo

que tienen de prestar sus servicios para la misma.

Esto disminuira el periodo de entrenamiento y lo mas importante, contribuird a
mantener alta la moral del personal que ya trabaja en la organizacion, al permitir que
cada vacante signifique la oportunidad de uno o varios movimientos de personal tanto

horizontales como verticales.
2.7.2.8. FUENTES DE RECLUTAMIENTO

De no existir dentro del inventario de personal el candidato deseado, se recurrira a las
fuentes de reclutamiento, entendiendo por tales los medios de los que se vale una

organizacion para atraer candidatos adecuados a sus necesidades.

La fuente de abastecimiento mas cercana es la propia organizacion y se refiere a las
amistades, parientes o familiares del propio personal. Las ventajas que reporta esta
fuente de reclutamiento, Ilamada interna, se manifiesta en la integracion del personal;
sin embargo, algunos expertos consideran que son mayores sus desventajas por las
fricciones y conflictos que surgen con el personal cuando no es aceptado el candidato
0 cuando, ya en el desempefio de sus labores, disminuye la objetividad de los
familiares en los casos en los que se sanciona a sus parientes, se les niega un ascenso,

etc.

Existen también las llamadas fuentes externas de reclutamiento, como es el caso de
las agencias de empleo, medios publicitarios, universidades, bolsa de trabajo, etc. en

un pais como Bolivia, con grades problemas de subempleo y con grades carencias de
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personal latamente calificado, es de importancia capital prestar atencion a las fuentes

de reclutamiento.

Sera determinante en la efectividad del reclutamiento la anticipacion con que hayan
sido planeadas las necesidades. Esto permite escoger el mejor personal disponible en
el mercado de trabajo, planear e iniciar los programas de entrenamiento en tiempo
oportuno y cubrir las vacantes con la anticipacion solicitada. No se debe desconocer
que el reclutamiento implica un costo que no siempre se justifica por la magnitud de

la organizacion y la rotacién del personal que ésta tiene.
2.7.2.9. SOLICITUD DE EMPLEO

Cuando ya han sido localizadas los candidatos, el ambiente en que son recibidos , asi
como la manera que son tratados, contribuye en el alto grado a mejora la impresién
que se fomente la organizacién. El espacio asignado a la oficina de reclutamiento y
de seleccién deberd proporcionar las facilidades adecuadas a fin de que resulte
funcional y reduzca al minimo las incomodidades que surjan ante la presencia de

numerosos candidatos.

Es aconsejable una sala de espera confortable, iluminada y suficientemente ventilada,
asi como cubiculos privados que permitan las condiciones ambientales necesarias

para la realizacion de las diferentes etapas del proceso de seleccion.

Al localizar el area de reclutamiento y seleccion, es importante que sea accesible a los

solicitantes y evite que estos transiten en las areas de trabajo.

Determinada el area donde seran recibidos los candidatos, se procede a llenar la
solicitud de empleo que abarcara basicamente datos personales como: nombre, edad,
sexo, estado civil, etc. Datos familiares; experiencia ocupacional; puesto y sueldo
deseado; disponibilidad para iniciar labores; planes a corto y largo plazo, etc. Las

solicitudes de empleo deberan estar disefiadas de acuerdo con el nivel al cual se estan
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aplicando. Es deseable tener tres formas diferentes: para nivel de ejecutivos, nivel de
empleados y nivel de obreros.

2.7.2.10. TABLA DE IDONEIDAD
Esta tabla debe contener datos que nos permitan lo siguiente:

» ldentificacion del evento: nombre de la persona, fecha, cargo, circunstancia,
resumen de la entrevista. Debe contener ademas dos aspectos : declaracion de
los criterios del puesto donde sale el analisis y descripcion del puesto, donde
estd la clave para que la entrevista sea buena y preparacion de la entrevista

teniendo en cuenta el tiempo que va a durar (entre 20 y 30 minutos)

» ldentificacion de los simbolos: experiencias y actitudes del candidato y

observaciones.

» Otro detalle importante es la determinacion de los tiempos: es decir la
asignacion de un tiempo perfectamente establecido entre:

» Separacion de una entrevista a otra: para evitar que los candidatos se

crucen y puedan anticiparse al entrevistador:

» Asignacion de tiempo para la entrevista: que debe ser de 70% para la

entrevista pura, un 15% para el inicio y el 15% para el final.

» Asignacion de un tiempo para la explotacion de la entrevista:

inmediatamente a continuacién de la realizacién de La misma.
2.7.2.11. ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR

Esta entrevista pretende detectar de manera gruesa y en el minimo de tiempo posible,
los aspectos mas ostensibles del candidato y su relacion con los requerimientos del
puesto; por ejemplo: apariencia fisica, facilidad de expresion verbal, habilidad para
relacionarse, etc., con objeto de descartar a que los candidatos que de manera

.
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manifiesta no retnen los requerimientos del puesto que se pretende descubrir ; debe
informarse también la naturaleza del trabajo, el horario, la remuneracion ofrecida, las

prestaciones, a fin de que él decida si interesa seguir adelante con el proceso.

Si existe interés por ambas partes, se pasa a la siguiente etapa. Antes de tratarla,

vamos a detenernos en lo referente a la entrevista.
2.7.2.12. ENTREVISTA DE SELECCION

si la entrevista es una conversacion y tiene un objetivo, habra, de considerarse que
eso implica interrelacion de dos individuos: entrevistado y entrevistador, que van a

ejercer una accion reciproca.

Aunque es uno de los medios méas antiguos para llegar a la informacion del
solicitante, sigue representando a la fecha un instrumento clave en proceso de
seleccidn, lo cual implica el conocimiento de diversas técnicas a utilizar en la misma,
dependiendo de las caracteristicas del entrevistado y del nivel a que esta

seleccionado.

Paralelamente, el entrevistador requiere, como profesional que es, un adiestramiento
y supervision, el cual incluye el conocimiento de si mismo, que va a contribuir en la
objetividad al valorar la informacion recibida, disminuyendo los prejuicios y la

contaminacion por limitaciones, que le son propias al entrevistador.

Es la tarea del entrevistador preparar el ambiente en que se realizara la entrevista en
el cual puede considerar determinados factores, en funcion de las reacciones del
entrevistado que pretende conocer. En dicho ambiente se incluye la actitud del
entrevistador desde el momento en que recibe al solicitante. Una actitud informal,
practica, relajada, facilita la actitud positiva del solicitante; mientras que una actitud
agresiva, formal, reservada, puede ser deseable en otras circunstancias; lo importante
es precisar que la clase de reacciones desea provocar el entrevistador e identificar

cudles son las que realmente esta generando.

-
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2.7.2.13. FASES DE LA ENTREVISTA

Rapport.- este termino significa concordancia, simpatia; es una etapa de la
entrevista que tiene como proposito romper el hielo. en sentido estricto, el
rapport debe reinar durante toda la entrevista. Ayuda a establecerlo un trato
cordial, preguntas que no pongan nervioso al candidato, interés de escucharle.
Por el contrario, dificulta el sarcasmo, la ironia, las interpretaciones, etc. En la
entrevista de empleo, puede ayudar el hecho de que el entrevistador explique
antes las caracteristicas de la organizacion, sus prestaciones, el horario, el
propdsito, etc. Frecuentemente este acercamiento inicial no se realiza en el
terreno verbal, sino mas bien atreves de las actitudes: mostrandose cordial y
amistoso, en virtud de que el candidato habitualmente es una persona a la que
no se reconoce. Tal vez el escritorio es una barrera, es mejor emplear sillones

de sala y confortables.

Cima.-dicha etapa se refiere a la realizacion de la entrevista propiamente y a
través de ella se van explorar las areas que se comenzaron a revisar de manera

general y que sirven también para la elaboracion de la solicitud

Cierre.- cinco o diez minutos antes de dar por terminada la entrevista, se
anuncia el final de la misma, dando oportunidad al solicitante para que haga
las preguntas que estime pertinentes y manifieste sus impresiones sobre la
entrevista misma y, finalmente, se le dé a conocer cudl es el siguiente paso a
realizar. Si el candidato no es aceptable, se le debera orientar, lo cual implica
un conocimiento, por parte del entrevistador, del mercado de trabajo. Esto
para lograr que su interlocutor obtenga un beneficio personal y que perciba
que siempre “la entrevista vale la pena”; ademas por supuesto, de que
entienda que el hecho de no ser aceptado no implica una derrota sino, por el
contrario, un estimulo para buscar un empleo que le permita el

aprovechamiento mas adecuado de sus posibilidades.
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2.5.2.14. INFORME DE LA ENTREVISTA

El resultado y conclusiones de la entrevista, en relacion al objetivo de la misma deben
ser redactados inmediatamente después de concluida, con objeto de no omitir ninguna
informacidén que distorsione el resultado logrado. El informe debe ser claro, concreto
y comprensible para quien posteriormente tenga necesidad de consultarlo. En algunas
organizaciones estan ya sefialados los puntos que debe contener la informacion en

una forma disefiada para tal efecto.

La tarea del entrevistador no termina con la redaccion del informe. Es aconsejable
que para si mismos realice una critica sobre la entrevista realizada, que conteste

preguntas como las siguientes:
1) ¢obtuve informacion necesaria antes de la entrevista?
2) ¢pude establecer el rapport?
3) ¢alcance el objetivo?
4) ¢La entrevista se realiz6 de acuerdo con lo planteado?
5) ¢Logré darle seguridad al entrevistado?
6) ¢Consegui el acercamiento requerido?
7) ¢me mostré tranquilo y son presiones?
8) ¢presione al entrevistado cuando fue necesario?
9) ¢El entrevistado estima que valid la pena la entrevista?
2.7.2.15. PRUEBAS PSICOLOGICAS

En esta etapa del proceso técnico de seleccion se hara una valoracién de la habilidad
y potencialidad del individuo, asi como su capacidad de relacion con requerimientos

del puesto de las posibilidades de futuro desarrollo.
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Muchas herramientas han contribuido de manera formidable a la seleccion de
personal. Por desgracia, existe paralelamente un desconocimiento de las mismas
basicamente porque se han denominado test o pruebas psicoldgicas algunas formas de
hecho no tienen esas caracteristicas, virtud de no reunir los requerimientos del
método de investigacion psicolégica o bien porque teniendo esa categoria existen

entre otras situaciones, las siguientes

a) Desconocimiento de lo que se puede valorar y lo que se pretende valorar

instrumentos sin adaptaciones previa a nuestra idiosincrasia
b) Falta de preparacion profesional de quien los aplica, y

c) Presencia de personas con poca ética que adjudican a las pruebas poderes que

estan lejos de poseer

2.7.2.16. PRUEBAS DE TRABAJO

El examen médico de admision reviste una importancia basica en las organizaciones,
al grado de llegar a influir en elementos tales como la calidad y cantidad de
produccion, indices de ausentismo y puntualidad y, siendo un poco mas extenso, afecta a
los aspectos de desarrollo de dicha organizacion, con repercusiones en el desarrollo y

progreso de un pars.

Todos estos argumentos han servido como puente legal, econémico y social para
establecer una serie de Reglamentos y politicas que tienden a proteger al aspirante cuando
ingresa a un trabajo, al grupo laboral que esta en funciones y, en Gltima instancia, a
evitar el desperdicio humano por ubicar al candidato en trabajos que, por su naturaleza
fisica no desempefara eficazmente al no satisfacer los requerimientos que necesitan

determinadas actividades.
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2.7.2.17. EXAMEN MEDICO DE ADMISION

Contra la creencia popular, no se pretende descubrir enfermedades ocultas, sino
determinar qué tipo de trabajo estd mas de acuerdo con las capacidades del

solicitante; con esto se cumplirdn una serie de metas particulares:

a) Contratar individuos capacitados para la realizacion de un determinado trabajo.

b) Evitar que algin aspirante con padecimiento inlecto-contagioso pueda transmitir el

mal.

c) Propiciar el desarrollo al acoplar la capacidad fisica del trabajador al tipo de

puesto a desemperiar

d) Proteger al aspirante de futuras enfermedades profesionales al valorar su

estado de salud
2.7.2.18. ESTUDIO SOCIOECONOMICO
La investigacion socioecondmica pretende cubrir tres aéreas:

a) Proporcionar una informacion de la actividad social y familiar, a efecto de conocer
las posibles situaciones conflictivas que influirian directamente en el rendimiento

del trabajo.

b) Conocer lo mas detalladamente la posible actitud, responsabilidad y eficacia en el
trabajo en razén de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores.
c) Corroborar la honestidad y veracidad de la informacion proporcionada

De manera general, las areas que se exploran son:

» Antecedentes personales: estado civil, nacionalidad, enfermedades,

accidentes, estudios, antecedentes penales, pasatiempos, intereses, etc.

» Antecedentes familiares: nombre, estudio y ocupacion de los padres, de los
hermanos, de la esposa, de los hijos; e integracion familiar (;proviene de un
hogar desavenido o bien integrado?), etc.
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» Antecedentes laborales: puestos desempefiados, salarios percibidos,
» causa de la baja, evaluacion de su desempefio, comportamiento, etc.

» Situacion econdmica: presupuesto familiar, renta, propiedades, ingresos, etc.

2.7.2.19. DECISION FINAL
Con la informacion obtenida en cada una de las diversas fases del proceso de

seleccion, se procede a evaluar comparativamente los requerimientos del puesto con las
caracteristicas de los candidatos. Hecho esto, se presenta al jefe inmediato y, de ser
necesario, al jefe de departamento o gerente de area, para su consideracion y decision

final.

Es recomendable de que la decisién final corresponda al jefe o jefes inmediatos del
futuro empleado, por ser el responsable directo del futuro subordinado; al departamento
de seleccion de personal corresponde un papel asesor en dicha decision final. En casos
especiales, resulta pertinente reunir a los candidatos entre los cuales se va a recaer la
decision final. En este tipo de pruebas de situacién se valora la habilidad para
interrelacionarse, la reaccion ante la presién, el manejo de problemas emocionales,
etc., facilitando la toma de la decision y ayudando a los candidatos que no se acepten, a

percibir directamente los motivos de la decision adversa para la vacante en particular.

De no ser necesaria la prueba situacional con los "finalistas", se comunicaré el resultado
de la decision, y posteriormente se procedera a la contratacién del seleccionado, al
registro de los candidatos que deberan ser considerados para futuras vacantes y a los

que por cualquier circunstancia no tengan ninguna posibilidad futura.

En ambos casos, como en fases anteriores en las que por cualquier circunstancia se
interrumpe el proceso de seleccion, es una funcion social y obligacion profesional,
orientar a los candidatos no seleccionados para el mejor aprovechamiento de sus
recursos, para lo cual es necesario tener un conocimiento actualizado sobre el

mercado de trabajo de la zona, de la competencia o de remas anulares.
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2.7.2.20. CAUSAS MAS COMUNES DEL FRACASO EN EL
PROCESO DE SELECCION

» Mal disefio de! perfil buscado

> Insuficiente ndmero de alternativas (demasiado direccionado)
> Cometer errores en la entrevista de seleccion

> Descuido de las constataciones de referencias.

> No contener o perder de vista el objetivo final de la entrevista

2.8 MARCO TEORICO PARA UNPROGRAMA DE ORIENTACION Y
SOCIALIZACION DE RECURSOS HUMANOS

2.8.1 TECNICAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

A continuacién mencionamos las técnicas de recursos humanos aplicadas directamente
sobre las personas o indirectamente a través de los cargos ocupados o de los planes

globales o especificos.

Aplicadas directamente sobre las personas:
o Reclutamiento
o Entrevista o Seleccion o Integracion
o Evaluacion del desempefio o Capacitacion
o Desarrollo de recursos humanos

e) Aplicadas indirectamente sobre las personas a través de cargos ocupados:

o Analisis y descripcion de cargos
o Evaluacion y clasificacion de cargos o
o Higiene y seguridad

c) Planes genéricos
o Planeaddn de recursos humanos
o Banco de datos
o Plan de beneficios sociales

o Plan de carreras
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o Administracién de salarios

2.8.2. ORIENTACION

La orientacion de los recursos humanos consiste en hacer expedito el proceso de
socializacion, mediante el cual el empleado adopta los valores y normas de la
organizacion.

Es el proceso mediante el cual se dice a los nuevos empleados lo que se espera de ellos en su

puesto de trabajo, ayudandoles a superar la tension de la transicion

2.8.3. PROGRAMA
La palabra programa se define como:
"Conjunto de instrucciones, datos o expresiones registradas que permiten ejecutar una serie

de operaciones determinadas”.

2.8.4 SOCIALIZACION

"La socializacion organizacional constituye el esquema de recepcion y bienvenida a
los nuevos participantes. La socializacién representa una etapa de iniciacion,
particularmente importante para lograr una buena relacién a largo plazo entre el individuo
y la organizacién™. Es el proceso mediante el cual los nuevos empleados son integrados en

la empresa, en su unidad y en su puesto de trabajo.

Es la manera como la organizacion trata de inculcar en el suevo miembro de la organizacion

el modo de pensar y actuar, segun los dictamenes de la organizacion.

Se da el nombre de socializacion a la manera como la organizacion recibe a los nuevos
empleados y los integra a su cultura, a su contexto y a su sistema para que se comporten

de acuerdo con las expectativas de la organizacion.

.
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2.8.5. CLIMA ORGANIZACIONAL

El clima se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de trabajo, estas caracteristicas son

percibidas, directa o indirectamente por los trabajadores y causan repercusiones en

el comportamiento laboral.

El

clima es wuna variante interviniente que media entre los factores

organizacionales e individuales.

2.8.6. FACTORES QUE MIDEN EL CLIMA ORGANIZACIONAL

Existen factores relevantes en el momento de medir el clima de una organizacién. Estos

son.

a. Meétodos de mando: Es la forma en que la direccion ejerce la autoridad

frente al personal.

b. Fuerzas motivacionales: Se refiere a la confianza o desconfianza, miedo,
temor, actitudes hostiles, sentimientos de responsabilidad, dinero, ego,

estatus social, satisfaccion o insatisfaccion.

c. Proceso de influencia: Forma de la direccion para motivar a los empleados a

trabajar en forma unida y en grupos

d. Proceso de establecimiento de objetivos: Al momento de establecer

objetivos la direccion toma o no en cuenta a los empleados.

e. Modos de comunicacion: Se refiere a la forma de comunicacion de la
direccion con el personal y si la comunicacién es poca 0 mucha, si es

ascendente, descendente o lateral y/o ambas.

f. Proceso de toma de decisiones: Se refiere al momento en que se debe
tomar una decision, donde se realiza y quienes participan.

g. Proceso de control: Es la forma en que la direccion supervisa o no al

personal a su cargo y de qué forma lo hace,
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h.  Grupos informales: Es el conjunto de actividades  personales sin un

proposito comun consciente, aunque favorable a resultados comunes.

2.8.7. CULTURA ORGANIZACIONAL

La cultura organizacional o cultura corporativa es el conjunto de habitos y creencias
establecidos a través de normas, actitudes, valores y expectativas compartidos por todos

los miembros de la organizacion.

"La cultura organizacional representa las percepciones de los dirigentes y empleados de
la organizacion vy refleja la mentalidad predominante en la organizacion; por ésta razon, la

cultura condiciona la administracion de personas”.

288. CREACION Y SOSTENIMIENTO DE LA CULTURA
ORGANIZACIONAL

Cada uno de los siguientes mecanismos es utilizado, para mantener o crear la cultura

organizacional de una empresa.

v" Declaraciones formales de la filosofia organizacional, organigramas, credos, mision,
materiales usados en el reclutamiento y la seleccidn, y socializacion.

v Disefio de espacios fisicos, fechadas, instalaciones, edificios.

v’ Historias Leyendas, mitos y anécdotas sobre las personas y acontecimientos
mas importantes.

v" Sistemas y procedimientos organizacional es (los tipos de informacion, control y
los sistemas de apoyo a las decisiones en términos de categorias de informacion,
ciclos de tiempo, la persona a quien se destina la informacion, el momento y
la manera de efectuar la evaluacion del desempefio y otros procesos valorativos
transmiten mensajes implicitos de lo que los lideres suponen y aprecian.),
criterios aplicados en el reclutamiento, seleccion, promocién, nivelacion y
jubilacién.
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2.8.9. SATISFACCION LABORAL

Es la acritud del trabajador frente a su propio trabajo, dicha actitud esta basada en las creencias

y valores que el trabajador desarrolla de su propio trabajo.

Se define como la actitud general de un individuo hacia su empleo. La satisfaccion en
el trabajo es producto de la comparacion entre los aportes que hace el individuo al

trabajo y el producto o resultado obtenido.

La satisfaccion es el trabajo es un motivo en si mismo, es decir, el trabajador mantiene

una actitud positiva en la organizaciéon laboral para lograr la satisfaccion laboral.

2.8.10. PROGRAMA DE ORIENTACION Y SOCIALIZACION

El programa de orientacion y socializacion tiene por objeto que el nuevo participante asimile
de manera intensiva y rapida, en situacion real o de laboratorio, la cultura de la organizacion y
se comporte de ahi en adelante como miembro definitivo de la organizacion. En otras
palabras, busca ayudarles a los nuevos empleados a sentirse bienvenidos y a enterarse de lo

que es su nueva compaiifa.

2.8.11. OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE ORIENTACION Y
SOCIALIZACION
Especificamente, los objetivos a alcanzar son los siguientes:

+ Darles a los nuevos empleados una vision global de la historia de la compafiia

y su posicion actual.

+ Describir las funciones generales de la compa

+ Explicar la estructura organizacional.

+ Describirla filosofia de la organizacion, sus metas y objetivos.

+ Explicar la importancia vital de cada empleado para alcanzar la metas de la

compaiiia.

-
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2.8.12.

Describir las prestaciones y los servicios a que tienen derecho los empleados.
Esbozar las normas de rendimiento de la compafiia, las reglas, el Reglamento,

las politicas y los procedimientos.

ELEMENTOS DE UN PROGRAMA DE ORIENTACION Y

SOCIALIZACION.

Los principales elementos de un programa de orientacion y socializacion son los siguientes:

a) Asuntos organizacionales:

Mision y objetivos globales de la organizacion.

Politicas y directrices de (i organizacion.

Estructura de la organizacidn y sus unidades organizacionales.
Productos Y servicios ofrecidos por la organizacion.

Reglas y procedimientos internos.

Procedimientos de seguridad en el trabajo.

Distribucion fisica e instalaciones que utilizara el nuevo miembro.

b) Beneficios ofrecidos:

Horario de trabajo, de descanso y de comedor.
Dias de pago y de anticipos salariales.

Programa de beneficios sociales ofrecido por la organizacion.

c) Deberes del nuevo miembro:

Responsabilidades basicas confiadas al nuevo empleado.
Visién general del cargo.

Tareas.

Objetivos del cargo.

Metas y resultados que deben alcanzarse

Desafios extremos
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2.9 MEMORANDUM DE PLANIFICACION

Este documento resume la informacion clave obtenida durante el proceso de

planificacion de la evaluacion es una forma de resumir las decisiones importantes y

de guiar a los miembros del equipo de trabajo.

La informacién obtenida y sustentada en los papeles de trabajo detallados anteriormente

debe plasmarse en un documento final de la fase de planificacion que es el

Memorandum de Planificacion de Auditoria "MPA" con la siguiente informacion.

1.

2
3
4.
5

Términos de Referencia

Informacion sobre Antecedentes y Operaciones de la Entidad.
Estrategia de Auditoria

Administracion de trabajo

Cronograma
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CAPITULO Il

3. REGLAMENTO ESPECIFICO DELSISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL DEL MINISTERIO DE JUSTICIA

3.1 DISPOSICIONES GENERALES
TITULO PRIMERO

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula
y operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en
el Ministerio de Justicia, en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 de
16 de marzo del 2001, que aprueba las Normas Baésicas del Sistema de
Administracion de Personal.

Articulo 2 (Marco Juridico)
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

— Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de
1990.

— Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 3 (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la
interpretacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal del Ministerio de Justicia, se recurrira a lo expresamente establecido en las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal aprobadas mediante
Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4 (Ambito de Aplicacion)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, todos los servidores publicos del Ministerio de Justicia
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Articulo 5 (Excepciones)

Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, s6lo en lo referido a su forma de ingreso de la entidad.

De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de
1999, Estatuto del Funcionario Publico y articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115
que aprueba las Normas Baésicas del Sistema de Administracion de Personal, no estan
sometidos a las citadas disposiciones legales 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 Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios.

Articulo 6 (Responsables)

Son responsables de:
a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Ministra (0) de
Justicia.
b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Direccion General de
Asuntos Administrativos a través del Area de Recurso Humanos.

3.2 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
TITULO SEGUNDO

CAPITULO I
COMPONENTES

Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracion de Personal)

El Sistema de Administracién de Personal (SAP) se estructura en base a los
siguientes subsistemas:

— Subsistema de Dotacion de Personal

— Subsistema de Evaluacién del Desempefio
— Subsistema de Movilidad de Personal

— Subsistema de Capacitacién Productiva

— Subsistema de Registro

-



Universidad Mayor de San Andrés

Contaduria Publica

J Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras Ministerio de Justicia

CAPITULO 11
3.2.1 SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacidn)

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, Formulacién del Plan de Personal;
Programacién Operativa Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal,

Induccion o Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9 (Proceso de Clasificacion, Valoracion y Remuneracidn de Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Ministerio se clasifican en las siguientes Categorias y

ADMINISTRATIVA

Niveles:
CATEGORIA NIVEL PUESTOS CARRERA
Superior 1° Ministra (0) NO
2° ViceMinistra (0) NO
Ejecutivo 3° Director General NO
Funcionarios de Libre NO
Nombramiento
4° Jefes de Unidad Sl
5° Profesional Sl
Operativo 6° Técnico — Administrativo Sl
7° Auxiliar Sl
8° Servicios Sl

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

Objeto: Determinar el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto del Ministerio
de Justicia, asignandole una remuneracion justa vinculada a la disponibilidad de recursos y

a las politicas presupuestarias.

INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSUMO: Contar con informacion sobre las Programaciones Operativas Anuales Individuales
(POALI’s) de cada puesto del Ministerio; Manual de Organizacion y Funciones (producto del Sistema

-
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g
3
£
3

de Organizacion Administrativa); e informacion del Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Identificacion de los  criterios Encargado de
1 (factores y grados de Valoracion de 20 dias Recursos Humanos
Puestos) que el Ministerio utilizara
para determinar la importancia y
remuneracion de cada puesto.
Form. SAP - 001 Encargado de
2 Elaboracion de un Formulario de | Formulario de | 10dias Recursos Humanos
Valoracion de Puestos, en base a los | Andlisis,
criterios previamente definidos. Descripcion y
Valoracion de
Puestos.
3 Aprobacion del Formulario de | Resolucion 3 dias Ministra (0)
Valoracion de Puestos. Ministerial
Llenado del Formulario de | Form. SAP - 001 Encargado de
4 Valoracion de Puestos, para cada | Formulario de | 15dias Recursos Humanos en
puesto del Ministerio, analizando | Analisis, coordinacién con
su respectiva Programacién | Descripcion y el Jefe Inmediato
Operativa Anual Individual (POAI) Valoracioén de Superior de cada
Puestos. puesto.
5 Recoleccién y tabulacién de los 15 dias Encargado de
Formularios de Valoracion de Recursos Humanos
Puestos.
Elaboracion de Informe con los
6 resultados de la Valoracion de Informe Escrito 5 dias Encargado de
Puestos y determinacion de la Recursos Humanos
Remuneracion  (Salario) de cada
puesto del Ministerio, en base a la
Escala Salarial  previamente
aprobada.
Planilla Salarial Encargado de
Elaboracion de la Planilla Salarial en 10 dias Recursos Humanos
7 base a la Escala Salarial y el Informe en coordinacion
de valoracion de puestos con con el Jefe
VoBo de la Direccion General de Inmediato Superior de
Asuntos Administrativos. cada puesto
3 dias Direccion General de
Asuntos
Administrativos
8 Informe de Valoracion de Puestos 2 dias Encargado en Recursos
elevado a conocimiento de la Humanos
Ministra (o)
9 Aprobacion de la Planilla Salarial Resolucion 5 dias Ministra (0)
Ministerial
PRODUCTO:
PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial del
Ministerio.

Articulo 10 (Proceso de Cuantificaciéon de la Demanda de Personal)

.
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OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
Objeto: Prever y planificar, en cantidad y calidad, el personal que requiere el
Ministerio de Justicia para ser asignado a cada puesto de trabajo necesario.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Contar con la Programacion Operativa Anual (POA) del Ministerio, Manual de Procesos
(SOA\) e informacién sobre el presupuesto asignado para la contratacion de personal.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Andlisis de los procesos bhasicos

1 llevados a cabo por la entidad para Continuo Encargado de Recursos
la consecucion de sus objetivos y Humanos

determinacion de la carga de trabajo
por puesto, en funcién de Ila
Programacién Operativa Anual del

Ministerio.
Identificacion de la contribucion de

2 cada puesto al cumplimiento de los Continuo Encargado de Recursos
objetivos de la Programacion Humanos
Operativa Anual del Ministerio.

3 Determinacion de la cantidad y | Informe Escrito 5 dias Encargado de
denominacién de puestos de | Elevadoala Recursos Humanos
trabajo por unidad | Ministra (0)

organizacional, requeridos para
lograr los objetivos de gestion
establecidos en la Programacion
Operativa Anual del Ministerio.
Elaboracion del Plan Anual de 5 dias Encargado de
4 Personal (PAP), donde se | Plan Anual de Recursos Humanos
identifique la cantidad vy | Personal (PAP)
denominacién de puestos de
trabajo requeridos por cada
unidad organizacional, para la
presente gestion.
5 Plan Anual de Personal elevado Encargado de
a consideracion del Ministra (0). 1 dia Recursos Humanos

PRODUCTO
PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).

Articulo 11 (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal)

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
Objeto: Relevar la informacion necesaria del personal del Ministerio de Justicia a
fin de determinar sus caracteristicas personales, educativas, laborales (desempefio
laboral) y potencialidades para desempefiar los puestos requeridos por la Entidad.

-
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INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada servidor publico ministerial y con el Inventario de
Personal de todo el Ministerio.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Andlisis  por cada  servidor
publico ministerial, de Sus
1 caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefio)
y potencialidades, a fin de Continuo
determinar si su perfil personal
guarda relacién con el perfil del
puesto que ocupa (Programacion
Operativa Anual Individual).

Elaboracion del Informe de

2 resultados y recomendaciones del
Anélisis de la Oferta Interna de 5 dias Encargado de Recursos
Personal con VoBo de la Informe Escrito Humanos
Direccion  General de Asuntos

Administrativos.

Informe de Analisis de la Oferta

3 Interna de Personal elevado a
consideracion y decisiones de la 1dia
Ministra (0).

Encargado de Recursos
Humanos

Direccién General de
Asuntos
Administrativos

PRODUCTO

PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna de personal satisface las necesidades del Ministerio
traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los puestos seran cubiertos a través de convocatorias
publicas externas.

Articulo 12 (Proceso de Formulacion del Plan de Personal)

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
Objeto: Expresar posibles decisiones en materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Resultados de los Procesos Cuantificacion de la Demanda de Personal y Analisis de la
Oferta Interna de Personal.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Analisis de los resultados
obtenidos en los Procesos de
1 Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Anélisis de la Oferta
Interna, a fin de determinar la . Encargado de Recursos
., s i Continuo
creacion, modificacion o supresion Humanos
de puestos dentro del Ministerio,
asi como decidir la emision de
convocatorias publicas para cubrir
los mismos.

Elaboracion del Plan del Personal
2 del Ministerio con VoBo de la | Plan de Personal 5 dias Encargado de Recursos
Direccion general de Asuntos Humanos

-
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Administrativos.

Plan de Personal elevado a Encargado de Recursos
3 consideracion y decisiones del 1dia Humanos
Ministra (0).
PRODUCTO

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las decisiones en materia de gestién de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos del Ministerio.

Articulo 13 (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
Objeto: Establecer y definir los objetivos de cada puesto, sus funciones y los
resultados que se esperan de su desempefio. Se constituird en base para la
evaluacion del desempefio.

INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Personal (Plan Anual de Personal), Programacion
Operativa Anual (POA), Manual de Organizacion y Funciones y Manual de Procesos (SOA) del
Ministerio.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Jefe Inmediato
1 Llenado _’del formato de Form. SAP - 003 Superlor del puesto
Programacién Operativa Anual Proaramacion analizado en
Individual (Perfil del Puesto), 9 20 dias coordinacién y

Operativa Anual

para cada puesto requerido por validacion técnica con

el Ministerio, esté ocupado o no. Individual el Encargado de
(POAI)
Recursos Humanos.
Elaboraciéon del Manual de
2 Puestos, conformado por las
Programauoneg_ Operativas Manual de
Anuales Individuales de los .
SR Puestos del 10 dias Encargado de
puestos del  Ministerio con AN
- - Ministerio de Recursos Humanos
VoBo de la Direccién Justicia
General de Asuntos
Administrativos
Manual de Puestos elevado a Direccion General de
3 consideracion y decisiones de 2 dias Asuntos
laMinistra (0). Administrativos
PRODUCTO

PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAI’s) que conforman el Manual de
Puestos del Ministerio.

Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)
1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
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Objeto: Atraer candidatos idoneos al Ministerio de Justicia.
INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual (POAI) del puesto a cubrir.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Identificacion de la existencia de Jefe Inmediato

1 un puesto acéfalo (vacio) dentro Continuo Superior del puesto
del Ministerio. acéfalo.
Solicitud al Director General de
Asuntos  Administrativos para
que: Form. SAP - 004

Solicitud de Jefe Inmediato

2 (elija una de las siguientes Personal 2 dias Superior del puesto

alternativas) acéfalo.
1) Instruya se inicie proceso de
Reclutamiento (si ha elegido
esta alternativa pase a la Etapa 3
de la presente Operacion).
2) Instruya el inicio de
Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21 del
Decreto Supremo N° 26115
NBSAP.

3 Verificacion ~ de  condiciones Form. SAP-003 -Encargado de
previas al reclutamiento: Programacion Recursos Humanos
disponibilidad del item Operativa Anual en coordinacién
(disponibilidad de Individual (POAI) con el Jefe
presupuesto) vy actualizacion de 3 dias Inmediato
la POAI del puesto acéfalo. Certificacion de Superior del

disponibilidad puesto acéfalo.
presupuestaria
(Certificacion -Encargado de
Presupuestaria). Presupuestos
Eleccion de la modalidad de
reclutamiento a utilizar en funcién Ministra (0) /
de la Categoria y Nivel del Encargado de
puesto a cubrir: Recursos Humanos
1) Invitacién Directa: Para los
4 Niveles de Puestos del 1° al 3°

establecidos en
Clasificacién de

la Operacion
Puestos  del

Comité de Seleccién
(Conformado de

presente reglamento especifico acuerdo al art. 18
(si  ha elegido esta modalidad Il.b.1. del Decreto
pasar a la Etapa 11 de la Supremo N°
Operacion Seleccion de Personal) 26115 NBSAP vy
designacion de
2) Convocatoria Publica Interna miembros a través de
0 Externa: Para los Niveles de v Memorandum
Puestos del 4° al 8° establecidos Emitido  por la

en la Operacién Clasificacion de
Puestos del presente reglamento
especifico (si ha elegido esta
modalidad pase a la Etapa 5 de la
presente Operacion).

Ministra (0).




Universidad Mayor de San Andrés
Facultad de Ciencias Economicas y Financieras
Contaduria Publica

Ministerio de Justicia

La Convocatoria Publica Interna
s6lo se utiliza con fines de
Promocidn Vertical.

Comité
Seleccion
Encargado

de
/
de

Recursos Humanos
Comité de Seleccion

Cronograma de
5 Elaboracion del cronograma de | Actividades. 1dia
actividades del proceso de
reclutamiento y seleccién de
personal.
Elaboracion del formato de Form. SAP-005
6 Convocatoria (Interna o Externa). Convocatoria 1dia
Interna
Form. SAP-006
Convocatoria
Externa
Por  Convocatoria  Publica | Comunicacion Hasta el dia
Interna: Publicacién (Difusion) | Interna que termine la
de la convocatoria  mediante | Conteniendo la | presentacion de
comunicacion interna, colocada | Convocatoria. postulaciones,
7 en lugar visible en las de acuerdo a

las condiciones
sefialadas en la
Convocatoria.

instalaciones del Ministerio.

Por Convocatoria Publica

Externa: Publicacion de la | Publicacion 1 diade
convocatoria en la Gaceta | Convocatoria Publicacion
Oficial de Convocatorias y | Externa

opcionalmente en un periédico de
circulacién nacional.

8 Presentacion de postulaciones. Form. SAP-007 De acuerdo a
Hoja de Vida Convocatoria
9 Apertura de Postulaciones y | Form. SAP-008 1 dia

Listado de Postulantes Acta de Apertura

de Postulaciones
PRODUCTO
PRODUCTO: Postulantes Potenciales.

2. Seleccién de Personal

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
Objeto: Proveer al Ministerio de Justicia, el personal idoneo
contribuir eficientemente al logro de los objetivos institucionales.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Postulantes Potenciales.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinacion del Sistema de

INSTRUMENTO PLAZO

Comité de Seleccion

Postulantes

Comité de Seleccion

y capaz de

RESPONSABLE

=)
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11

Calificacién para cada una de
las etapas de la Seleccion de
Personal. La etapa de
Evaluacion Curricular no tiene
puntaje, solo habilita al
postulante para pasar

a la siguiente etapa.

Evaluacion Curricular

Evaluacion de Capacidad
Técnica
Evaluacion de Cualidades

Personales

Elaboraciéon del Cuadro de
Calificacion Final

Elaboraciéon de la Lista de
Finalistas

Elaboraciéon del Informe de
Resultados

Informe de Resultados
elevado a consideracion vy
decisiones de la Ministra (0)
con VoBo de la Direccion
General de Asuntos
Administrativos

Eleccion del ocupante del
puesto en base al Informe
de

Resultados

Comunicacién escrita  de
los resultados del proceso
de reclutamiento y
seleccién, a los candidatos
de la Lista de Finalistas.

Informe de Resultados puesto
a disposicion en el Ministerio,
para todos los que se han
postulado a la convocatoria.

Nombramiento y posesién del

Form. SAP - 009
Sistema de
Calificacion para
la Seleccién de
Personal

Form. SAP -010
Evaluacion
Curricular

Form. SAP - 011
Examen Escrito
de Evaluacion de
Capacidad
Técnica
Entrevista
Estructurada

Form. SAP - 012
Informe de
Calificacion
Final, Lista de
Finalistas y
Resultados.

Form. SAP - 013
Acta de Eleccién

Cartas de Aviso

Informe de
Resultados

Memorandum de

1 dia / Puesto
Convocado

1 dia

1 dia

4 dias

2 dias

1 dia

4 dias habiles
antes del
nombramient
0
(obligatorio)

1 dia

Ministra
Encargado de

Comité de
Seleccion

Comité de
Seleccion

Comité de
Seleccion

Comité de
Seleccion

Comité de
Seleccion

Comité de
Seleccion

Ministra (0)

Comité de
Seleccion

(0 /
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Servidor Plblico designacion. Recursos Humanos
PRODUCTO

PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAI’s) que conforman el Manual de
Puestos del Ministerio.

Articulo 15 (Proceso de Induccién o Integracion)

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

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

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia de puesto, mas informacion
institucional y del puesto que ocupara (Programacién Operativa Anual Individual).

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
1 Proporcionar al Servidor
Puablico incorporado L . . Encargado de
. ., . Informacion Primer dia
informacion relativa L Recursos
L . Institucional laboral
a los objetivos y funciones del Humanos.
Ministerio.
2 Proporcionar al Servidor Publico .
. . S . Periodo de :
incorporado informacion relativa L . ” Jefe Inmediato
N - Programacion induccion de .
a los objetivos y tareas que tiene . . Superior en
. Operativa Anual 80 dias / L
que cumplir dentro el puesto de L coordinacion con
; . . .. Individual Proceso de
trabajo, asi como una orientacion del q - el Encargado de
ermanente en el trabajo a fin de (POA) de adecuacion Recursos
p iy puesto, entregada. Persona-
lograr una adecuacién persona — Humanos
Puesto
puesto.
Programacién . -
3 Firma de la Programacion Operativa Anual . . Servidor Put_)llco
. - . Primer dia Jefe Inmediato
Operativa Anual Individual del Individual ;
laboral Superior
puesto. (POAI) del Ministra (0)
puesto.
PRODUCTO

PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) al Ministerio.

Articulo 16 (Proceso de Evaluacion de Confirmacion)

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
Objeto: Determinar la continuidad del servidor publico recién incorporado a la entidad, la
continuidad del servidor puablico ascendido en un puesto o su ingreso a la carrera
administrativa.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Informacion sobre el grado de adecuacion del Servidor Pablico a su nuevo puesto,

=
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elaborada por el Jefe Inmediato Superior del nuevo Servidor Pablico.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Entrega a los Jefes 10 dias antes
Inmediatos  Superiores del | Form. SAP-014 de vencido el
1 formato para realizar la | Evaluacién de periodo de Encargado de
Evaluaciéon de Confirmacion, | Confirmacién prueba (90 Recursos Humanos
a los nuevos  Servidores dias)
Publicos.
9 dias antes
Analisis del grado de de vencido el
2 adecuacion del nuevo Servidor periodo de Jefe Inmediato
Pablico a las tareas del puesto prueba (90 Superior
que ocupa. dias)
1 dia después
Form. SAP - 014 de vencido el
3 Ejecucion de la Evaluacién de | Evaluacion  de periodo de Jefe Inmediato
Confirmacion Confirmacion prueba (90 Superior
dias)
Elaboracion de Informe de | Form. SAP - 2 dias Jefe Inmediato
4 Resultados de la Evaluacién | 015 después de Superior en
de Confirmacion, | Informe de vencido el coordinacion con
estableciendo como | Resultados de la periodo de el Encargado de
conclusion la ratificacién o no | Evaluacion  de prueba (90 Recursos Humanos
del Servidor Publico. Confirmacion dias
Informe de Resultados de 3 dias
la Evaluacion de | Form. SAP - 015 después de Jefe inmediato
5 Confirmacion, elevado a | Informe de vencido el Superior/
través de la  Direccion | Resultados de la periodo de Encargado de
General de Asuntos | Evaluacién  de prueba (90 Recursos Humanos
Administrativos a | Confirmacion dias)
consideracion de la
Ministra  (0) para las
decisiones que correspondan.
4 dias
después de
6 Decision de ratificacion o vencido el Ministra (0)
destitucién del nuevo Servidor periodo de
Pablico. prueba (90
dias)
5 dias
Comunicacion de la decision | Form. SAP - después de Ministra(o) /
7 de ratificacion o destitucion al | 016 vencido el Encargado de
nuevo Servidor Publico. Memorandum periodo de Recursos Humanos
prueba (90
dias)
PRODUCTO

PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el puesto.

)
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CAPITULO 11 )
3.2.2 SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempefio)
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son:
Programacion y Ejecucion del Desempefio.

Articulo 18 (Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempefio)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

Objeto: Definir los objetivos, alcance, factores y pardmetros de evaluacion,
instrumentos, formatos a emplear y plazos.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas en el Reglamento Especifico del SAP y
externas contenidas en las Normas Basicas del SAP.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Elaboracién  del Programa
de NEvaIuauon_ del Form. SAP -
1 Desempefio, incluyendo 017 Encargado de
“cronograma” de actividades y . Recursos
- w s Programa de 5 dias
tiempos, formularios - Humanos
. prm Evaluacion del
(instrumentos) a utilizar vy o
. e o Desempeiio
metodologia de calificacion.
Programa de Evaluacion del
2 Desempefio elevado a través de Encargado de
la DGAA a consideracion y 1 dia Recursos
decisiones del Ministra (0). Humanos
3 Aprobaqlpn del PrograNma de Re_sqlum_on 3 dias Ministra (0)
Evaluacion del Desempefio Ministerial
PRODUCTO

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del Desempefio.

El Ministerio de Justicia, realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores
publicos una vez al afio.

Articulo 19 (Proceso de Ejecucién de la Evaluacién del Desempefio)
OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual del o los puestos a ser evaluados +
Informe de Actividades del Servidor Publico evaluado + Programa de Evaluacion del

i
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Desempefio.
ETAPA  PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO  PLAZO RESPONSABLE
1 Comunicar a todo el De acuerdo a
L Encargado de
personal del Ministerio el . . cronograma
L Circular Escrita . Recursos Humanos
Cronograma de Evaluacién establecido.
del Desempefio.
2 Presentacion de Informe de | Form. SAP-018 | De acuerdo a
Actividades desarrolladas en Informe de cronograma Servidor Publico
la gestién, al Jefe Inmediato Actividades establecido.
Superior.
Andlisis del cumplimiento de
tareas y resultados asignados a
un puesto en un determinado
3 periodo de tiempo, para lo Jefe Inmediato
cual, se realiza la Superior / Comité
comparacion entre lo de Evaluacion
establecido en la (Conformado de
., . Form. SAP -
Programacion Operativa 019 Informe de acuerdo al
Anual Individual (POAI) e articulo 26 del
Andlisis del
del puesto evaluado y el L Decreto Supremo
- cumplimiento de | De acuerdo a o
Informe de Actividades tareas cronodrama N°e 26115
presentado por el servidor Y gra NBSAP vy
A resultados establecido. - .
publico que lo ocupa. : designacion de
asignados al

. o miembros a través
servidor publico.

Por ejemplo: de memorandum
1) 70% comparacion POAI emitido por la
Vs. Informe de actividades Ministra (0)).
individual
2) 30% Meétodo de Escala
Gréfica
Elaboracion de Informe
4 de Evaluacién del
Desempefio, conteniendo | Form. SAP - 020 .
o . De acuerdo a Jefe Inmediato
reconocimientos y sanciones Informe de . -
L cronograma Superior / Comité
en el marco de lo Evaluacién del . L
. . ~ establecido. de Evaluacion
establecido por el Articulo Desempefio

26 inciso ¢ del Decreto
Supremo N° 26115.

Informe de Evaluacién del

5 Desempefio elevado a De acuerdo a
consideracion del Ministra (0) cronograma Jefe Inmediato
con el VoBo de la Direccién . Superior / Comité

establecido. L

General de Asuntos de Evaluacion
Administrativos.
Aprobacién de acciones de De acuerdo a

6 personal producto de Ila Nota Interna de cronograma Ministra (0)
Evaluacion del Desempefio. Aprobacion establecido.
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Ejecucién de acciones de

7 personal a los servidores Form. SAP - De acuerdo a Ministra(o)/
o cronograma Encargado de
publicos evaluados. 021 .
establecido. Recursos Humanos
Memorandum
PRODUCTO

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del Desempefio, estableciendo: Grado de contribucion
del servidor publico a los objetivos institucionales; establecimiento de reconocimientos y
sanciones; identificacion de falencias y potencialidades del servidor publico (para fines del
Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion).

CAPITULO IV
3.2.3 SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocion, Rotacion,
Transferencia y Retiro.

Objeto:

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 promocién de los servidores pablicos de carrera.

Articulo 21 (Proceso de Promocién)
OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Llevar a cabo los Procesos
de  Reclutamiento, Seleccion, Encargado  de
Induccién y Evaluacion de Recursos
1 Confirmacion establecidos en Humanos
el presente reglamento
especifico, utilizando la

modalidad de convocatoria
publica interna.

PRODUCTO
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 22 (Proceso de Rotacion)
OPERACION: ROTACION
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INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).

ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(Tareas):
1 Elaboracion del Programa Continlo de | Encargado de
de Rotacién Interna de | Programa de | acuerdo a las | Recursos Humanos en
Personal, incluyendo | Rotaciéon Interna | necesidades coordinacién con los
cronograma de ejecucién. de Personal. institucionale | Jefes Inmediatos
S. Superiores de cada

unidad organizacional
del Ministerio.

Programa de Rotacién 1 dia
2 Interna de Personal Encargado de
elevado  a consideracion Recursos Humanos.

de la Ministra (0) con
V°B° de la Direccion
General de Asuntos
Administrativos.

3 Aprobaciéon del Programa | Nota interna de | 3dias Ministra (0)
de Rotacion Interna de | aprobacion.
Personal.
Memorando de | De acuerdo a | Encargado de
4 Ejecucion del Programa de | Rotacion cronograma Recursos Humanos en
Rotacion Interna de establecido. coordinacién con los
Personal. Jefes Inmediatos

Superiores de cada
unidad organizacional
del Ministerio.

PRODUCTO
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

Avrticulo 23 (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA

INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO
INSUMO: Necesidades del Ministerio.

ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(Tareas):
1 Solicitud de transferencia Solicitud Escrita Jefe Inmediato
de personal. al Encargado de Continuo Superior del
Recursos Servidor Pablico a ser
Humanos transferido.
2 2 dias / Por
Analisis de la procedencia Informe Escrito solicitud. Encargado de
de transferencia. Recursos Humanos
3 Aprobacion de la Comunicacion
transferencia, en base al interna de 3 dias Ministra (0)
informe emitido por el aprobacion.

i
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Encargado de Recursos
Humanos.

Memorando de
Transferencia

PRODUCTO

Ejecucion de la
transferencia.

Ministra (0) /

1 dia Encargado de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 24 (Proceso de Retiro)
OPERACION: RETIRO

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Necesidades del Ministerio.
ETAPA  PROCEDIMIENTO (Tareas):

Determinacion de la causal de
1 retiro que corresponda, en
base a informacion de hechos
verificables y debidamente
respaldados por escrito.

INSTRUMENTO

2 Informe de procedencia del Informe Escrito
retiro.
Comunicacion
3 Aprobacion del Informe de interna de
procedencia del retiro. aprobacion.

Ejecucion del retiro. Memorando de
4 Retiro

PRODUCTO

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado del Ministerio.

CAPITULO V

PLAZO RESPONSABLE
Continuo

Encargado de
Recursos Humanos

2 dias Encargado de

Recursos Humanos

3 dias Ministra (0)

Ministra (0) /

1 dia Encargado de

Recursos Humanos

3.2.4 SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitacién Productiva)
Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva
son: Deteccion de Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucion,
Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)
OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Objeto: La deteccion de necesidades identifica los problemas organizacionales
y del puesto que perturban la consecucién de los objetivos establecidos en la
Programacion Operativa Anual y la Programacion Operativa Anual Individual, a
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partir de la evaluacion del desempefio y otros medios derivados del propio
desarrollo de la entidad. La deteccion de necesidades de capacitacion tendra
caracter inexcusable e integral y estard a cargo del jefe inmediato superior, bajo
los lineamientos establecidos por la unidad encargada de la administracion de
personal.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a través de la Evaluacion del Desempefio
y otras derivadas del propio desarrollo del Ministerio, asi como las falencias y
potencialidades de los Servidores Publicos.

ETAPA  PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO  PLAZO RESPONSABLE

Form. SAP - 022
Distribucion del formulario | Deteccion de

1 de Deteccion de | Necesidades de 2 dias Encargado de
Necesidades de Capacitacion Recursos Humanos
Capacitacion a cada Jefe | (Distribuido a
Inmediato Superior. través de

Circular
Escrita)
Form. SAP - 022

2 Llenado del formulario de | Deteccion de | 5dias Jefe Inmediato
Deteccion de Necesidades | Necesidades de Superior

de Capacitacion, de cada | Capacitacion
Servidor Publico.

Recoleccion de los

3 formularios de Deteccidon de 2 dias Encargado de
Necesidades de Capacitacion. Recursos Humanos
Anélisis,  clasificacion vy

4 priorizacion de 5 dias Encargado de
necesidades de capacitacion, Recursos Humanos

tanto genérica como especifica
para el Ministerio.

Elaboracion de Informe de | Form. SAP -

5 Deteccion de Necesidades | 023 Informe de | 3dias Encargado de
de Capacitacién (establece | Deteccién de Recursos Humanos
temas de capacitacion | Necesidades de
genérica Yy especifica) Capacitacion
VoBo del Informe de Direccion General de

6 Deteccion de Necesidades de 5 dias. Asuntos
Capacitacion por la Direccién Administrativos
General de Asuntos

Administrativos.
PRODUCTO
PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

-
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Articulo 27 (Proceso de Programacion de la Capacitacion)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

Objeto: La programacion de la capacitacion se sustentara en la deteccidn de necesidades de
capacitacion y establecera: objetivos de aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de
capacitacion, técnicas e instrumentos, destinatarios, duracion, instructores, criterios de
evaluacion y los recursos necesarios para su ejecucion.

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Elaboracién del Programa | Form. SAP - 024
Anual de Capacitacion, | Plan Anual de Encargado de
determinando: objetivos de | Capacitacién 15 dias Recursos Humanos
aprendizaje, formas de

1 capacitacion, destinatarios,
duracion, instructores,
contenidos, técnicas e
instrumentos, estdndares  de
evaluacion, recursos

necesarios para su ejecucion
y Presupuesto del Plan Anual

de Capacitacion.

Form. SAP - | Definido Encargado de
Se incluyen las Becas y | 025 previamente | Recursos Humanos
Pasantias que el Ministerio | Procedimiento en el
requerira para la presente | para el acceso a | presente
gestion. Becas y | Reglamento
Pasantias. Especifico.
Plan Anual de Capacitacion
2 elevado a consideracion de 1 dia. Director General de
la Ministra (0) con V°B° Asuntos
de la Direccion General de Administrativos
Asuntos Administrativos.
3 Aprobacién del Programa de | Resolucion 3 dias. Ministra (0)
Capacitacion. Ministerial
PRODUCTO

PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
Objeto: Implementar el Programa de Anual de Capacitacion institucional con el
proposito de cumplir los objetivos de aprendizaje establecidos.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Programa Anual de Capacitacion.
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ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(Tareas):
Ejecucion de la Programa de Continu6
1 capacitacion en base al Capacitacion Encargado de

Programa Anual de Recursos Humanos

Capacitacion aprobado.

(incluyendo
Presupuesto de
Capacitacion)

aprobado.
PRODUCTO

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para mejorar su contribucién al logro de los
objetivos del Ministerio.

Articulo 29 (Proceso de Evaluacion de la Capacitacion)

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

Objeto: La evaluacion se realizara al término de cada accion de capacitacion. En una
primera intervencién, 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 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.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Programa Anual de Capacitacion.

Capacitacion (por cada
evento de capacitacion
realizado).

Informe de Evaluacion

Capacitacion

ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(Tareas):
Obtencion de Form. SAP - 026 Encargado de
1 informacién de los Recoleccion de 2 dias Recursos Humanos
participantes sobre sus informacion del
opiniones referidas al Evento de Capacitacion
desarrollo del evento.
Analisis del grado de Encargado de
2 cumplimiento de los 5 dias. Recursos Humanos
objetivos y tareas en coordinacion
establecidas para cada con el Jefe
evento de Inmediato Superior
capacitacion, una vez del personal
concluido el mismo. capacitado.
Elaboracion de Informe Informe Escrito de
de Evaluacion de la Evaluacion de la 2 dias Encargado de

Recursos Humanos

Director General

i
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de la Capacitacién (por
cada evento de
capacitacion realizado)
elevado a conocimiento y
decisiones de la Ministra
(o) a través de la DGAA.

PRODUCTO

1 dia.

de Asuntos
Administrativos

PRODUCTO: Determinacién del grado de cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de Capacitacién, por cada evento de capacitacion realizado, para
proceder a realizar ajustes en proximos eventos y adoptar las decisiones que correspondan.

Articulo 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion)

OPERACION:

CAPACITACION
Objeto: Determinar el nivel de aplicacion efectiva de los conocimiento 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.

INSUMO:

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
Informacion del desempefio laboral del Servidor Publico, posterior a su

capacitacion.

ETAPA

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

Informe sobre la
capacitacion recibida,
elevado a conocimiento
del Jefe Inmediato
Superior con copia al
Encargado de Recursos
Humanos.

Analisis de la aplicacién
efectiva de los
conocimientos, destrezas
y actitudes adquiridas en
la capacitacién, versus su
impacto en el desempefio
laboral del Servidor
Publico.

Elaboracion de Informe
de Evaluacion de los
Resultados de la
Capacitacion.

Informe de Evaluacién
de los Resultados de

INSTRUMENTO
Form. SAP - 027
Informe de

Capacitacion
(Elaborado por el
Servidor Publico)

Form. SAP - 028
Informe de Evaluacién
de Capacitacién

PLAZO

2 dias
posteriores
ala
capacitacio
n

30 dias

1 dfa

1 dia

EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA

RESPONSABLE

Servidor
Publico
capacitado.

Jefe
Inmediato
Superior del
Servidor
Publico
capacitado.

Jefe
Inmediato
Superior del
Servidor
Plblico
capacitado.

Jefe
Inmediato

w0
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la Capacitacién, Superior del
elevado a conocimiento Servidor
del Ministra (0) y Publico
Encargado de Recursos capacitado.
Humanos.
PRODUCTO

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacion efectiva de la capacitacion recibida y su
nivel de impacto en el desempefio laboral del Servidor Publico.

CAPITULO VI
3.2.5 SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion,
Organizacion y Actualizacion.

Articulo 32 (Proceso de Generacidn de la Informacion)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

Objeto: Recopilar y clasificar la informacion general por el Sistema de
Administracion de Personal y la documentacion individual de cada servidor
publico.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Informacién generada por el funcionamiento del Sistema de Administracion de
Personal.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Proceso de recopilacion y
1 clasificacién de informacién
generada por el
funcionamiento del Sistema de ) Encargado de
Continuo Recursos

Administracion de Personal:
- Documentos _ individuales Humanos
(Servidores Publicos). .

- Documentos propios del

Sistema  (Subsistemas y

Procesos).

PRODUCTO

PRODUCTO: Informaciéon sobre documentos individuales y propios del Sistema de
Administracién de Personal.

Articulo 33 (Proceso de Organizacion de la Informacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION
Objeto: Organizar los documentos generados por el Sistema de Administracion de
Personal.
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INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Informacién sobre documentos individuales y propios del Sistema de
Administracién de Personal.
ETAPA  PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Proceso de organizacion y
registro de informacién, en
los siguientes medios:

a) Ficha de Personal Form. SAP - 029
1 Ficha de Personal
b)Archivos fisicos activo y | Form. SAP - 030
pasivo Archivos fisicos
activo y pasivo
¢) Inventario de Personal Form. SAP - 002 . Encargado de
. Continuo Recursos
Inventario de Personal HUMAaNos
d) Documentos propios del | Documentos Propios
SAP del SAP Form. SAP —
031
PRODUCTO

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (activo y pasivo), Documentos propios del
SAP e Inventario de Personal.

Articulo 34 (Proceso de Actualizacion de la Informacién)
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
Objeto: Mantener actualizada la informacion general del Sistema de Administracion
de Personal de forma permanente.
INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (activo y pasivo), Documentos propios del
SAP e Inventario de Personal.
ETAPA  PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Form. SAP - 029

L, Ficha de Personal
Proceso de actualizacion de

' - Form. SAP - 030 Continuo Encargado de
informacion. Archivos fisicos Recursos
activo y pasivo Humanos

Form. SAP - 002
Inventario de Personal

PRODUCTO
PRODUCTO: Informacion actualizada y disponible, para la toma de decisiones del Ministra

(0).

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de Justicia,
deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.
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TITULO TERCERO
3.3. CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35 (Alcance de la Carrera Administrativa)
El Ministerio de Justicia se sujetard a la Carrera Administrativa establecida por la
Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 de
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracién de
Personal.

TITULO CUARTO
3.4 RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO CAPITULO UNICO

Articulo 38 (Recursos de Revocatoria y Jerarquico)

El Ministerio de Justicia se sujetara para la soluciobn de sus recursos de
revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de
15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de
Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.
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CAPITULO IV

4. AUDITORIA SAYCO AL SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL
PERSONAL

4.1 MEMORANDUM DE PLANIFICACION

4.1.1 TERMINOS DE REFERENCIA

4.1.1.1 ANTECEDENTES
En cumplimiento al Programa Operativo Anual de Actividades (POA) de la Unidad
de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia, correspondiente a la Gestion 2013 e
Instrucciones impartidas mediante  Memorandum Nro. MJ/UAI/04/2013,
efectuaremos la “Auditoria SAYCO al Sistema de Administracion de Personal,
Gestion 2012”.

4.1.1.2 OBJETIVO
El objetivo del examen es evaluar el disefio e implementacion del Sistema de

Administraciéon de Personal del Ministerio de Justicia, Gestién 2012.

4.1.1.30BJETO
Efectuaremos nuestra evaluacion conforme a las Normas Generales de Auditoria

Gubernamental, el mismo comprendera la revisién de:

¢ Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal

¢ Reglamento Especificos del Sistema de Administracion de Personal

¢ Reglamento Interno de Personal

e Organigrama de la Unidad de Recursos Humanos

e Manual de Organizacion y Funciones

e Registros de Ejecucion de Gastos Partidas Presupuestarias de Sueldos y
Salarios

e Programas Operativos Anuales Individuales

e Archivos Personales y

e Toda aquella documentacion relacionada con el examen

-
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4.1.1.4 ALCANCE
Nuestro examen consistird en analizar la documentacion generada por el Sistema de
Administracion de Personal del Ministerio de Justicia, por el periodo comprendido
del 1 de enero al 31 de diciembre de 2012, de acuerdo a las Normas Generales de

Auditoria Gubernamental.

4.1.2 NORMAS TECNICAS Y LEGALES PARA LA AUDITORIA
El examen serd realizado considerando las siguientes disposiciones legales vigentes:

e Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio
de 1990,

e Principios, Normas Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental,
aprobadas por la Contraloria General de la Republica con Resolucion N°
CGR-1/070/2000, del 21 de septiembre de 2000,

e Normas Generales de Auditoria Gubernamental,

e Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, aprobadas con Resolucion
Suprema N° 225558, de 1° de diciembre de 2005,

e Normas Baésicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobada
mediante Resolucion Suprema 217055.

e Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal aprobado
mediante Decreto Supremo N° 26115.

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
aprobado mediante Resolucién Ministerial N° N° 452/2010 de fecha 27 de
diciembre de 2010

e Reglamento Interno del Personal, aprobado mediante Resolucién
Ministerial N° 343, de fecha 14/09/2010.

e Otras disposiciones técnicas y legales inherentes a nuestra auditoria.
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4.1.3 AREAS SIGNIFICATIVAS

Dentro de la Organizacion se tiene como significativa, que sufren manipulaciones en
cuanto a la contratacion de personal no idoneo. El manejo de la documentacion presenta

errores y alteraciones.

La MAE, también se constituye en area significativa, porque es la encargada de la

implementacion e implantacion de los Reglamentos Especificos en el Ministerio de Justicia.

4.1.4. RIESGOS INHERENTES AL CONTROL

El reclutamiento de personal, que es una sola persona la encargada realizar la contratacion
del personal.

Riesgo Inherente: Manipulacion de datos.

Existe una mala contratacién del personal por la imposicion de las personas a ser
contratadas ya que no seran idoneos para realizar sus funciones estando expuestos al no

cumplimiento de los objetivos de gestion.

Riesgo Control: No se estan utilizando o ejecutando los controles establecidos por los

funcionarios a cargo.
Riesgo Inherente: Malversacion de fondos.
4.1.5 PROCESAMIENTOS Y TECNICAS A UTILIZAR

Durante el desarrollo de la auditoria se llevaran a cabo los siguientes procedimientos y
técnicas.
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4.1.5.1 PROCEDIMIENTOS

e Evaluacion y estudio del sistema de control Interno (Cuestionario de Control
Interno)
e Evaluacion del sistema de Administracion de Personal
e Evaluacion y estudio del Sistema de Administracion de Personal
e Realizaciéon de investigaciones y verificaciones de las politicas y reglamentos
aplicables
4.1.5.2 TECNICAS

e Inspeccion

e Observacion

e Calculo
Visitas:

Visita preliminar durante el desarrollo del trabajo. Visita Final

42 PROGRAMA DE AUDITORIA

EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROGRAMA DE AUDITORIA

» PROPOSITO DEL EXAMEN

a) Determinar que el sistema de administracion de personal se encuentre
funcionando correctamente con las especificaciones de acuerdo a ley

b) Determinar si la dotacidon de puestos de trabajo son efectivamente necesarios en
la institucion, tomando en cuenta los requisitos y mecanismos para proveerlos

c) Revisar si se realiza la implantacidn de regimenes de evaluacion y retribucion del
trabajo

d) Evaluar la implementacion del Sistema de Administracion de Personal en el

Ministerio Justicia de acuerdo a la normativa legal vigente.

)
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e) Verificar el disefio del Sistema de Administracion de Personal en el Ministerio
de Justicia, de acuerdo a lo establecido en disposiciones vigentes.
f) Desarrollar un Plan de Accion para corregir desviaciones en objetivos, politicas y
procedimientos en el Ministerio de Justicia
» PROCEDIMIENTOS
RELACION
PASO | CUESTIONARIO oBJETIVO |REF | HECHO POR
N S PIT
1. Obtenga el Cuestionario de Evaluacion del |1y 2 Al RMG
Sistema de Administracion de Personal,
complete el mismo, para lo cual efectué lo
siguiente:
2. Obtenga el Reglamento Especifico del Sistema |2 A2 RMG
de Administracion de Personal.
Obtenga el documento con el cual fue
aprobado este Reglamento.
3. Obtenga el documento mediante el cual fue|2 A3 RMG
difundido el Reglamento del Sistema de
Administracién de Personal a los funcionarios
del Ministerio de Justicia
4. En base al Reglamento Especifico del Sistema A4 AQP
de Administracion de Personal, realice lo|1y?2
siguiente:
a) verifique, si basicamente la siguiente Ada
informacion fue considerada en el

.
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PASO | CUESTIONARIO oraervo |REF | 4EcHo PoR
N° S PIT
Reglamento:
e Informacion sobre la organizacion
juridica y administrativa de la entidad.
e Organizacion  administrativa  del
Ministerio de Justicia, niveles, cargos y
funciones.
e Organizacion del archivo del sistema
de Administracion de Personal.
e Subsistema de Dotacion del Personal
e Subsistema de  Evaluacion de
Desempefio
e Subsistema de Movilidad del Personal
e Subsistema de Capacitacion
Productiva
e Subsistema de Registro
b) Verifique si se ha considerado para el Adb
registro del personal, lo siguiente:
e Nombre Completo
e Fecha de Ingreso
e Presentacion de la Declaracion Jurada
de Bienes y Rentas
e Curriculum Vitae documentado
En base al organigrama de la Direccidn
5. 1 A5 AQP
General de Asuntos Administrativos, obtenga
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PASO | CUESTIONARIO oraervo |REF | 4EcHo PoR
N° S PIT
las carpetas individuales del personal de la
Unidad de Recursos Humanos y efectie una
planilla que contenga la siguiente informacion:
e Nombre del funcionario
e Cargo
e Profesion
e Fecha de ingreso al Ministerio
e Memorandum de designacion
e Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
e Curriculum vitae documentado
e Titulo profesional, obtenido en
e Nro. de registro en el colegio
Verifique si el Ministerio de Justicia cuenta
6. 1 A6 RGM-AQP

con un Responsable del Registro, (Files
Personales) de los servidores publicos
dependiente y elaboracién de las Planillas de
Sueldos y Salarios, asi como el archivo de su
documentacion. Efectie una planilla que
contenga la siguiente informacion:

e Nombre de la unidad.

e Responsable.

e A quién reporta.

e Nivel Jerarquico.

e Cuenta con manual de funciones.

e Realiza otras actividades.

e Son algunas de esas actividades
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FASO | CUESTIONARIO §>EIJ_£TC|I\9CIJ\‘ ReF | HECHO POR
incompatibles.
e Documentos con el cual fue asignado.
ELABORACION DE PLANILLAS
7. Efectuar una narrativa respecto a la A7 RGM
Elaboracion de Planillas. Asimismo, realice|1y 2
un flujograma del proceso establecido en el
Ministerio de Justicia.
8. En base a una muestra establecida de la partida A8 AQP

presupuestaria 117 Sueldos, verifique si el
haber basico corresponde a los estipulado, en
la nueva escala salarial vigente, a efectos de
efectuar la existencia de control de los
servidores publicos que tienen responsabilidad
de:
e Aprobacion de las  Planillas,
previamente al registro.
e Registro contable.
e Custodia de los registros,
comprobantes y documentacion de

respaldo.

Verifique si en la elaboracion de Planillas
Mensuales de Sueldos y Salarios, se ha
considerado lo sefialado en las Planillas

Asistencia y Descuento.
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FASO | CUESTIONARIO §>EIJ_£TC|I\9CIJ\‘ ReF | HECHO POR
Verifique que el bono de antigliedad este de
acuerdo con las disposiciones legales
establecidas.
Verifique la constancia de presentacion del
Archivo consolidado RC - IVA, ante
Impuestos Nacionales.
9. En base a una muestra del 80% como A9 RGM-AQP
minimo de la partida presupuestaria 117 |1

Sueldos, elabore una planilla que

basicamente describa lo siguiente:

1. Registro de Ejecucion de Gasto (C-31):

a. Numero del preventivo

b. Fecha
c. Importe
d. Concepto

2. Documentacion de respaldo:

a. Planilla Mensual de Sueldos vy
Salarios.

b. Planilla Impositiva

c. Planilla de Asistencia

d. Planilla de Descuento

e. Reporte Estadistico (Sistema
Biomeétrico)
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PASO
NO

CUESTIONARIO

RELACION
OBJETIVO
S

REF.
P/T

HECHO POR

Informe de Movimiento de Personal
Certificacion POA
Certificacion Presupuestaria

> @ -

i. Solicitud de Pago

j. Reporte Alta y Bajas, cambios y
permisos sin goce de haberes

k. Reporte SIGMA multas y atrasos
(detalle)

I. Certificados Prenatales si corresponde

Autorizaciones:
Verifiqgue que la Planilla Mensual de
sueldos y salarios este firmado por el
Encargado de Recursos Humanos de la
Entidad.
Verifique que la Planilla Impositiva este
firmado por el Encargado de Recursos
Humanos de la Entidad.
Verifique que la Planilla de Asistencia,
se encuentre con la firma del Encargado
de Recursos Humanos de la Entidad.
Verifique que la Planilla de Descuentos,
se encuentre con la firma del Encargado
de Recursos Humanos de la Entidad.
Verifique que el Informe de Movimiento
de Personal se encuentre con la firma del

Encargado de Recursos Humanos de la
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PASO
NO

CUESTIONARIO

RELACION
OBJETIVO
S

REF.
P/T

HECHO POR

Entidad.

f. Verifique que la  Certificacion
Presupuestaria se encuentre debidamente
certificado por Presupuestos y aprobado
por el Jefe de la Unidad Financiera.

g. Verifique que la Certificacion POA se
encuentre debidamente aprobado.

4. Verificaciones:

a. Verifique coincidencia de datos entre el
Registro de Ejecucién de Gastos y la
documentacion de respaldo: Planillas
Mensuales de Sueldos y Salarios.

Verifique si cuentan con documentacion de

respaldo necesario y hayan sido realizados

cumpliendo las normas, reglamentos internos

y procedimientos vigentes de la entidad.

10.

FILES PERSONALES
Obtenga el Inventario del Personal de la

gestion 2012 (activos, inactivos), obtenga una
muestra a criterio del auditor, elabore una
cédula sumaria, para el analisis de la
documentacion existentes en los Files
Personales de los funcionarios publicos del
Ministerio al 31 de diciembre de

2012,considerando la siguiente informacion:

ly?2

Al0

AQP
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PASO
NO

CUESTIONARIO

RELACION
OBJETIVO
S

REF.
P/T

HECHO POR

Verificaciones a los files personales:

a.

o

o o

o «Q o

Nombres y apellidos.

NUmero de Cédula de Identidad.
Fecha de nacimiento

N° del Memorando de Designacion.
Acta de Posesion.

Proceso de Induccion.

Unidad de Trabajo.

Cargo.

Fecha de inicio de trabajo.

Fecha de desvinculacion de la
Entidad (si corresponde).

Formacion Profesional.

Curriculum Vitae documentado.
Declaraciones Juradas de Bienes y
Rentas ante la Contraloria General del
Estado, para este caso se debera
verificar las DJBYR por posesion y
dejacion del cargo; asi como, las

correspondientes actualizaciones.

Verifique que los Files Personales, cuenten

con la documentacion de respaldo suficiente

y competente en cumplimiento a las normas,

reglamentos internos y procedimientos

vigentes de la entidad.
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PASO
NO

CUESTIONARIO

RELACION
OBJETIVO
S

REF.
P/T

HECHO POR

11.

REGLAMENTO INTERNO DEL
PERSONAL
Obtenga el Reglamento Interno de Personal,

efectle una narrativa, respecto a:
e Aprobacién
¢ Contenido Minimo exigido
e Oportunidad en la Difusion y su
alcance
e Instructivos, Comunicados para el
Cumplimiento del Personal.
Asimismo, apliqgue  procedimientos de
auditoria a fin de determinar el grado de
cumplimiento al Reglamento Interno del

Personal.

ly?2

All

RGM

12.

VACACIONES

Solicite el Rol de Vacaciones debidamente

Aprobado por las Instancias correspondientes
(gestién 2012).

En base a una muestra establecida a criterio
del Auditor, efectie procedimientos para
determinar el grado de cumplimiento al Rol de

Vacaciones.

Al2

AQP

13.

AGUINALDOS
Efectle célculos para determinar si el pago

de Aguinaldos a los Funcionarios del

Ministerio de Justicia, correspondiente a la

Al3

RGM

.
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PASO
NO

CUESTIONARIO

RELACION
OBJETIVO
S

REF.
P/T

HECHO POR

gestion 2012, son los adecuados/correctos.

14.

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL

En base a una muestra establecida a criterio

del auditor, efectlie la Revision de los POAI
del Ministerio de Justicia, en base al contenido
minimo exigido en las Normas Basicas del

Sistema de Administracién de Personal.

Identificacion: la  denominacion, la

dependencia, la supervision ejercida, la
categoria y la ubicacion del puesto dentro de
la estructura organizacional de la entidad.
Descripcion: 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.

Especificacién: los requisitos personales y

profesionales que el puesto exige posea su

ocupante.

Al4

AQP

15.

CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

Efectle una planilla en la que describa lo

siguiente:
a. Los procedimientos para la custodia y
resguardo de los documentos vy

Al5

RGM-AQP

-
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PASO
NO

CUESTIONARIO

RELACION
OBJETIVO
S

REF.
P/T

HECHO POR

registros de la Unidad de Recursos
Humanos.

b. Las seguridades son adecuados

c. Qué tiempo se custodia y mantiene los
registros.

d. Se tiene establecidos estos

procedimientos en algun documento.

Efectie un Informativo respecto a la
independencia de los Servidores publicos,
con respecto:
e de aquellos que tienen la funcion de
registro;
e de aquellos que tienen la funcion de
aprobacién,
e de aquellos que tienen la funcion de

archivo de la documentacion,
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4.2. CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CUESTIONARIO

Sl

NO

N/A

PT

1.

¢Los procedimientos del SAP establecen una adecuada
separacion de funciones?
7~ ¢EXxiste control por oposicion entre los funcionarios
que tienen las siguientes responsabilidades?:
- Formulacion del plan del personal.
- Comité de seleccion de personal.
- Evaluacion de la confirmacion.
- Eleccion del candidato.
7 ¢Existe control por oposicion entre los funcionarios
que tienen las siguientes responsabilidades?:
- Custodia de formularios para la evaluacion del
desempefio.
- Registro de las evaluaciones del desempefio.
7 ¢EXiste control por oposicion entre los funcionarios
que tienen las siguientes responsabilidades?:
- Liquidacion de remuneraciones finales.
- Aprobacion de las liquidaciones.
7~ ¢EXiste control por oposicion entre los funcionarios
que tienen las siguientes responsabilidades?:
- Ejecucidn de la capacitacion.

- Evaluacion de la capacitacion y sus resultados.

All
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CUESTIONARIO

Sl

NO

N/A

PT

7~ ¢Los  servidores publicos que tienen la
responsabilidad del registro de funcionarios activos
y pasivos participan en la ejecucion de otros
procesos relacionados con el SAP?

Comentarios :

2. (Existen procedimientos para la proteccion fisica de
la documentacion utilizada y generada en los procesos
de dotacion de personal, evaluacion del desempefio,
movilidad de personal, capacitacién productiva y
registro?
7~ ¢Los archivos fisicos y la base de datos de los
funcionarios cuentan con acceso restringido y estan
ubicados en lugares protegidos bajo la
responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos
(URH)?

7~ ¢Los archivos presentan indices y correlatividad que
permitan una rapida individualizacion de la
documentacién que contienen para su consulta?

7~ ¢El reglamento especifico y el registro de los
funcionarios activos y pasivos cuentan con medidas
de seguridad contra pérdidas y alteraciones?

7 ¢Los procedimientos determinan los responsables de
la custodia de la documentacion utilizada y generada
por la Unidad de Recursos Humanos URH?

Comentarios :

Al?2
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CUESTIONARIO

Sl

NO

N/A

PT

3. ¢Los procedimientos establecen actividades de control
para asegurar exactitud e integridad sobre la
clasificacion, valoracién y remuneracion de puestos?
7~ ¢Se han determinado los formularios prenumerados

que se necesitan para evidenciar la clasificacion,

valoracion y remuneracion de los puestos?

7~ ¢El responsable de la Unidad de Recursos Humanos
aprueba la clasificacion, valoracion y remuneracién
de los puestos que haya realizado cada unidad
organizacional previa verificacion de los siguientes
aspectos?:

- Que todas las unidades organizacionales hayan
entregado a la Unidad de Recursos Humanos el
formulario correspondiente.

- Que se hayan considerado integralmente los
requerimientos de personal manifestados en el
POA.

- Que las remuneraciones de cada puesto sean
consistentes con la escala salarial aprobada para
la entidad.

7~ Que la valoracion de puestos se haya realizado de
acuerdo con el método aprobado por la Unidad de

Recursos Humanos.

Al3

101




Universidad Mayor de San Andrés L. .
Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras Ministerio de Justicia
Contaduria Publica

CUESTIONARIO Sl NO NA PT

Comentarios :

4. ¢Los procedimientos establecen actividades de control
para asegurar exactitud e integridad sobre la
X Al4
cuantificacion de la demanda de personal que se
necesita para cumplir con las actividades del plan
estratégico institucional (PEI)?
7~ ¢Se han determinado los formularios prenumerados
que se necesitan para evidenciar la cuantificacion de. X
la demanda de personal a largo y corto plazo (plan
anual de incorporaciones)?
7~ ¢El responsable de la Unidad de Recursos Humanos X
aprueba la cuantificacién de la demanda de personal
previa verificacion de los siguientes aspectos?:
- Consistencia de la cuantificacion de la demanda
de personal a largo plazo con el PEI.
7~ Consistencia del plan anual de incorporaciones con

el POA.

Comentarios :

5. ¢Los procedimientos establecen actividades de control . X
para asegurar exactitud e integridad sobre el inventario ALE
de personal? '

7~ ¢La Unidad de Recursos Humanos realiza una
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CUESTIONARIO

Sl

NO

N/A

PT

comprobacion fisica del personal existente en la
entidad y lo compara con la planilla de sueldos?

7~ ¢La Unidad de Recursos Humanos efectla un
relevamiento periddico de los datos personales de los
funcionarios y los compara con las fichas o registros
individuales?

7 ¢La Unidad de Recursos Humanos actualiza
mensualmente el inventario de personal para que sea
consistente con la planilla de sueldos?

7~ ¢El responsable de la Unidad de Recursos Humanos

aprueba el inventario de personal?

Comentarios :

¢Los procedimientos establecen actividades de control

para asegurar la adecuacion de la Programacion

Operativa Anual Individual (POAI)?

7~ ¢La Unidad de Recursos Humanos provee el
formato de POAI al responsable de cada unidad
organizacional e instruye para que se realice
adecuadamente?

7 ¢La Unidad de Recursos Humanos verifica que cada
POAI se ajuste al inicio de cada gestion, integre
todos los datos necesarios y sea consistente con el
POA aprobado para la entidad?

7 ¢La Unidad de Recursos Humanos comprueba que

Al6
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CUESTIONARIO Sl NO NA PT

exista un POAI para cada uno de los items incluidos: X
en la planilla presupuestaria aprobada para la
entidad?

7 ¢La Unidad de Recursos Humanos detecta

inconsistencias en  sus  Vverificaciones vy

comprobaciones y las informa a los responsables de %
las unidades organizacionales para que se corrijan?

7~ ¢El responsable de cada unidad organizacional X
aprueba las POAI?

7~ ¢La Unidad de Recursos Humanos remite las POAI
aprobadas a la Superintendencia de Servicio Civil %

con fines de registro?

Comentarios :

7. ¢Los procedimientos establecen actividades de control X
que aseguren el cumplimiento de los procesos para AL7
reclutar al personal? '
7~ ¢La Unidad de Recursos Humanos autoriza el inicio. X
del proceso de reclutamiento en consistencia con la
oportunidad determinada en el plan anual de
incorporaciones previa comprobacion de los
siguientes aspectos?:
- Que exista el item correspondiente en la planilla
presupuestaria de la entidad.
- Que la invitacion directa solo sea utilizada para
incorporar servidores publicos que cubran

puestos del 1o, 2° o 3o nivel de la estructura
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CUESTIONARIO

Sl

NO

N/A

PT

jeréarquica.

- Que las convocatorias externas tengan lugar sélo
cuando no existan postulantes o no calificara
ninguno de los postulantes a las convocatorias
internas.

- Que los formatos utilizados para las
convocatorias contengan toda la informacién
necesaria.

Comentarios :

8. ¢Los procedimientos incluyen actividades de control
para asegurar la induccién del personal incorporado
recientemente?
7~ ¢La Unidad de Recursos Humanos verifica que
exista constancia escrita de la naturaleza y el periodo
de induccion cumplido por el jefe inmediato superior
del personal nuevo?

7~ ¢La Unidad de Recursos Humanos verifica que
dicha constancia escrita haya sido rubricada por el

servidor pablico recién posesionado?

Comentarios :

Al8

9. ¢Los procedimientos establecen actividades de control

gue aseguren la evaluacién del desempefio de todos los
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CUESTIONARIO Sl NO N/A PT
funcionarios de carrera? Al9
7~ ¢La Unidad de Recursos Humanos completa

previamente los siguientes datos para poder %
identificar los funcionarios alcanzados por la
evaluacion?:
- N° de item.
- Puesto.
- Nombres y Apellidos del evaluado.
- Nombres y Apellidos del evaluador.
- Periodo de la evaluacion.
7~ ¢La Unidad de Recursos Humanos entrega a los
responsables de las unidades organizacionales
formularios  prenumerados para evaluar el X
desempefio y verifica posteriormente su devolucion?
Comentarios :
10. ¢Los procedimientos establecen actividades de control X
que aseguren la exactitud de la evaluacion del
desempefio? AL10
7~ ¢El responsable de la Unidad de Recursos Humanos
verifica que se hayan determinado factores %
consistentes con cada POAI; estandarizados por
categoria y unidad organizacional?
7 ¢La Unidad de Recursos Humanos verifica que los
formularios para evaluar el desempefio hayan sido
X

rubricados por el evaluador y el evaluado

demostrando conformidad o no con los resultados
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CUESTIONARIO

Sl

NO

N/A

PT

del proceso llevado a cabo?

Comentarios :

11.¢;Los procedimientos establecen actividades de

control independientes para asegurar exactitud de la
evaluacion del desempefio?

7~ ¢El responsable de cada unidad organizacional

firma los formularios de desempefio previa

verificacion que se haya considerado el nivel de

cumplimiento sobre los resultados esperados e

incluidos en las POAI?

Comentarios :

Al1ll

12. ;Los procedimientos incluyen actividades de control
para asegurar que se toman las acciones
correspondientes de acuerdo con los resultados de la
evaluacion del desempefio?
7~ ¢El responsable de la Unidad de Recursos Humanos

verifica que se hayan tabulado todos los resultados
obtenidos en las evaluaciones e identifica las
calificaciones que implican decisiones de posibles

promociones o retiros?

Al.12
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CUESTIONARIO

Sl

NO

N/A

PT

Comentarios :

13. ¢Los procedimientos incluyen actividades de control

gerenciales para asegurar que se tomen acciones sobre

los resultados de las evaluaciones del desempefio?

7~ ¢La Direccién General de Asuntos Administrativos
verifica que los funcionarios con dos evaluaciones
consecutivas “en observacion” sean retirados de la
entidad?

7~ ¢La Direccién General de Asuntos Administrativos
verifica que se promocione horizontalmente aquellos
funcionarios evaluados como “excelentes" que lo

soliciten?

Comentarios :

Al.13

14. ;Los procedimientos incluyen actividades de control

para asegurar la identificacion y satisfaccion de las

necesidades de capacitacion?

7~ ¢La Unidad de Recursos Humanos verifica que los
jefes inmediatos superiores hayan identificado,
cuando corresponda, las necesidades de capacitacion
de los evaluados?

7 ¢El responsable de la Unidad de Recursos Humanos

aprueba el programa de capacitacion previa

Al.14
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CUESTIONARIO

Sl

NO

N/A

PT

verificacion de que se hayan incluido las siguientes
necesidades?:

- Identificadas en la evaluacion del desempefio.

- ldentificadas por la Unidad de Recursos
Humanos de acuerdo con las necesidades futuras
determinadas en el plan de personal.

- La Unidad de Recursos Humanos compara
periddicamente la oferta de capacitacion con las
necesidades insatisfechas y las posibilidades
presupuestarias.

7~ ¢La Unidad de Recursos Humanos comprueba que
los funcionarios hayan cumplido las horas minimas
de capacitacion anual?

Comentarios :

15. (El responsable de la Unidad de Recursos Humanos
aprueba el programa de capacitacion previa verificacion
de que se hayan incluido las siguientes necesidades?:

7 ldentificadas en la evaluacién del desempefio.

7~ ldentificadas por la Unidad de Recursos
Humanos de acuerdo con las necesidades
futuras determinadas en el plan de personal.

7~ La Unidad de Recursos Humanos compara
periédicamente la oferta de capacitacion con
las  necesidades insatisfechas y las
posibilidades presupuestarias.

7~ ¢La Unidad de Recursos Humanos comprueba

Al.15
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CUESTIONARIO Sl NO NA PT

que los funcionarios hayan cumplido las horas X
minimas de capacitacion anual?

Comentarios :

16. ¢Los procedimientos incluyen actividades de control X
que aseguren el cumplimiento del mantenimiento y AL16
actualizacion de los datos personales de los servidores '
publicos de la entidad? X
7~ ¢El responsable de la Unidad de Recursos
Humanos comprueba que se haya organizado
un archivo pasivo de servidores publicos
retirados con los antecedentes, causales y
procedimientos efectuados para el retiro de
los funcionarios? X
7~ ¢El responsable de la Unidad de Recursos
Humanos verifica que el archivo activo
contenga la cantidad de fichas personales que
sea consistente con la cantidad de items de la

planilla de sueldos vigente?

Comentarios :
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CAPITULO V
5. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

5.1 ANTECEDENTES
En cumplimiento al Programa Operativo Anual de Actividades (POA) de la Unidad
de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia, correspondiente a la Gestién 2013 e
Instrucciones impartidas mediante  Memorandum Nro. MJ/UAI/04/2013,
efectuaremos la “Auditoria SAYCO al Sistema de Administracion de Personal,
Gestion 2012”.

5.2 OBJETIVO
El objetivo del examen es evaluar el disefio e implementacion del Sistema de

Administracion de Personal del Ministerio de Justicia, Gestion 2012.

5.3 0OBJETO
Efectuaremos nuestra evaluacion conforme a las Normas Generales de Auditoria

Gubernamental, el mismo comprendera la revision de:

e Norma Bésica del Sistema de Administracion de Personal
¢ Reglamento Especificos del Sistema de Administracion de Personal
¢ Reglamento Interno de Personal
e Organigrama de la Unidad de Recursos Humanos
e Manual de Organizacion y Funciones
e Registros de Ejecucién de Gastos Partidas Presupuestarias de Sueldos vy
Salarios
e Programas Operativos Anuales Individuales
e Archivos Personales y
e Toda aquella documentacion relacionada con el examen
54 ALCANCE
Nuestro examen consistira en analizar la documentacién generada por el Sistema de

Administracion de Personal del Ministerio de Justicia, por el periodo comprendido
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del 1 de enero al 31 de diciembre de 2012, de acuerdo a las Normas Generales de
Auditoria Gubernamental.

5.5 METODOLOGIA
En el desarrollo de nuestro examen se emplearan las siguientes técnicas de
Auditoria: observacidn, indagacion, célculos, analisis y revision de los documentos

relacionados con la auditoria.

Asimismo, nuestro examen comprendera la aplicacion de los procedimientos
sefialados en el Programa de Trabajo elaborado para este fin, evaluando la
documentacién que respalda las operaciones concernientes al cumplimiento de las
Normas Bésicas y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

Personal, obteniendo evidencias de caracter documental.

Nuestra evaluacion, se efectuara en base a una muestra representativa, utilizando

para la realizacion de la misma las siguientes técnicas de auditoria:

v" Recopilacién de informacion, a través de la indagacién y manifestaciones del
personal de la Unidad de Recursos Humanos.

v" Lectura del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
y verificacion de los procedimientos aplicados por la unidad de recursos
humanos, para el cumplimiento de las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal.

v" Lectura del Reglamento Interno del Personal y realizacion de procedimientos
a efectos de verificar el cumplimiento.

v" Obtener Registros de Ejecucion de Gastos por el pago de sueldos y salarios y
verificar el cumplimiento de lo establecido en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal.

v Identificar al personal de la Unidad de Recursos Humanos a través del

conocimiento de su Organigrama.
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5.6 NORMAS TECNICAS Y LEGALES PARA LA AUDITORIA

El examen serd realizado considerando las siguientes disposiciones legales vigentes:

e Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio
de 1990,

e Principios, Normas Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental,
aprobadas por la Contraloria General de la Republica con Resolucion N°
CGR-1/070/2000, del 21 de septiembre de 2000,

e Normas Generales de Auditoria Gubernamental,

e Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, aprobadas con Resolucion
Suprema N° 225558, de 1° de diciembre de 2005,

e Normas Baésicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobada
mediante Resolucion Suprema 217055.

e Normas Baésicas del Sistema de Administracién de Personal aprobado
mediante Decreto Supremo N° 26115.

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
aprobado mediante Resolucién Ministerial N° N° 452/2010 de fecha 27 de
diciembre de 2010

e Reglamento Interno del Personal, aprobado mediante Resolucién
Ministerial N° 343, de fecha 14/09/2010.

e Otras disposiciones técnicas y legales inherentes a nuestra auditoria.

5.7 RESPONSABILIDAD EN MATERIA DE INFORMES
El disefio e implantacion del Sistema de Administracion de Personal es
responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Justicia MJ.
Nuestra responsabilidad es expresar una opinion independiente sobre si el Ministerio

de Justicia MJ se ha organizado administrativamente conforme al marco juridico
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58 HALLAZGOS DE LA AUDITORIA SAYCO AL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL MINISTERIO DE JUSTICIA
GESTION 2012

PLANILLA DE DEFICIENCIAS

AUDITORIA SAYCO AL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEL MINISTERIO DE JUSTICIA GESTION 2012

REF: HECHO DISPOSICIO
0
N DEFICIENCIAS p/T POR | supevisor
1. | FALTA DE ELABORACION DEL MANUAL DE PUESTOS

Condicion AQP MCA
Del examen practicado, hemos verificado que conforme la nueva
Estructura Organizacional de la Entidad el mismo que considera un
total de 199 cargos distribuidos en 18 niveles de remuneracion
basica y los Programas Operativos Anuales Individuales del personal
de la Entidad generados durante la gestion 2012, la Entidad no
cuenta con el correspondiente Manual de Puestos, documento que
debi6 ser elaborado considerando claramente las funciones de cada
cargo y resultados que se espera de su desempeno, el mismo que
debe ser aprobado por autoridad competente y difundido al interior
de la Entidad.

Al respecto, se ha tomado conocimiento que mediante Instructivo
MJ-DGAA N° 081/2012 de fecha 24 de agosto de 2012, la Directora
General de Asuntos Administrativos, instruyé al Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos, la presentaciéon del Manual de Descripciéon
de Cargos; sin embargo, pese a la instruccién el ex Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos a la fecha de su desvinculacién de la
Entidad, no elaboré el documento correspondiente.

Criterio

Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, aprobado mediante Resolucién Ministerial N°
452/2010, de fecha 27 de diciembre de 2010, en su Articulo 13
(Proceso de Programacién Operativa Anual Individual, OPERACION:
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL Objeto: sefiala:
“Establecer y definir los objetivos de cada puesto, sus funciones y
los resultados que se esperan de su desempeno. Se constituira en
base para la evaluacion del desemperfio”.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Cuantificaciéon de la Demanda de Personal (Plan Anual de Personal), Programacion
Operativa Anual (POA), Manual de Organizacion y Funciones y Manual de Procesos (SOA) del
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Ministerio.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Llenado del formato de Jefe Inmediato Superior

Programacion Operativa Form. SAP-003 .
L. . L. del Puesto analizado en
Anual Individual (Perfil del Programacion . L . -
. 20 dias coordinacién y validacion
Puesto), para cada puesto Operativa Anual técnica con el Encardado
requerido por el Ministerio, Individual (POAI) g

de Recursos Humanos.
este ocupado o no.

Elaboracién del Manual
de Puestos, conformado
por las Programacién

Operativa Anuales Manual de
Operativa Anuales
. Puestos del . Encargado de Recursos
Individuales de los . 10 dias
- .. . Ministerio de Humanos
Puestos del Ministerio con = .. -
T e 1 a1 Justicia

Visto bueno de la
Direccién General de
Asuntos Administracion.

Manual de Puestos elevado
a consideracion y decisiones 2 dias
de la Ministra (o)

Direccion General de
Asuntos Administrativos

Aprobacion del Manual de Resolucién

Puestos Ministerial 5 dias Ministra (o)

PRODUCTO: Programacion Operativa Anuales Individuales (POAI) que conforman el Manual de
Puestos del Ministerio.

Causa

Lo senalado se debe a inadecuados mecanismos de control
oportunos por parte del ex Jefe de la Unidad de Recursos Humanos,
para la elaboracién del Manual de Puestos del Ministerio de
Justicia.

Efecto

Aspecto que podria originar que la incorporacién de personal a los
cargos de la Estructura Organizacional, no cumplan los requisitos

debidamente definidos.
Recomendacion

Se recomienda a la senora Ministra de Justicia, instruir a la
Directora General de Asuntos Administrativos que la Jefa de la
Unidad de Recursos Humanos a.i., considere el aspecto observado,
de tal manera de contar con el respetivo Manual de Puestos en
funcién a la nueva Estructura Organizacional de la Entidad y los
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correspondientes Programas Operativos Anuales Individuales
(POAI), documento que debera ser aprobado por autoridad
competente y difundido al interior de la Entidad; asi como, el
adiestramiento, orientacién y capacitacion del personal
correspondiente.
2 | FALTA DE FORMALIZACION DEL PLAN DE PERSONAL Y
VALORACION DE PUESTOS
RGM MCA

Condicion

De acuerdo a los procedimientos establecidos, hemos determinado
que la Entidad a través de la Unidad de Recursos Humanos, no
formalizé el Plan del Personal correspondiente a la gestién 2012,
documento que debe establecer las decisiones en materia de gestiéon
de personal necesarias, para el cumplimiento de los objetivos del
Ministerio, cuya finalidad es determinar la creacién, modificacién o
supresion de puestos dentro del Ministerio.

De lo sefialado anteriormente hemos verificado que mediante
Resoluciéon Biministerial N° 11/2012 de fecha 10 de septiembre de
2012, se aprueba la Nueva Escala Salarial, Planilla Presupuestaria y
Estructura Organizacional de la Entidad, incorporando 9 items
adicionales para la Direcciéon General de Desarrollo Constitucional;
cargos que debieron ser considerados en el Plan de Personal de la
Entidad.

Criterio

Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, aprobado mediante Resolucién Ministerial N°
452/2010, de fecha 27 de diciembre de 2010, en su Articulo 9
(Proceso de Clasificacion, valoracién y remuneracién de puestos)
OPERACION: VALORACION DE PUESTOS, Objeto: sefiala:
“Determinar el alcance, importancia y conveniencia de cada
puesto del Ministerio de Justicia, asignandole una
remuneraciéon justa vinculada a la disponibilidad de recursos
Yy a las politicas presupuestarias”.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Contar con Informacién sobre la Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAI)
de cada puesto del Ministerio, Manual de Organizacién y Funciones (producto del Sistema de
Organizaciéon Administrativa), e informacion del Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Identificacion de los criterios 20 dias
(factores y grados de Encargado de
Valoracion de Puestos) que el
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Ministerio utilizara para
determinar la importancia y
remuneracioén de cada puesto.

Elaboraciéon de un Formulario
de Valoracién de Puestos, en

Form. SAP - 001
Formulario de
Analisis,

Recursos Humanos

. 10 dias
base a los criterios L
previamente definidos. Descrip lcum Y
Valoracién de
Puestos.
Aprobacion del F lario d
pro acwnv . ¢t ormutano de Resolucién Ministerial 3 dias Ministra (o)
Valoracion de Puestos.
3 Form. SAP - 001 Encargado de
'WM Formulario de Recursos Humanos
aloracion de Pues‘to.s, ga‘ra Andlisis
cada puesto del Ministerio, 15 dias .
analizando su respectiva L. en coordmacwr.l con
Programacién Operativa Descrlgt.:fon y el Jef? Inmediato
Anual Individual (POAI] Valoracion de Superior de cada
Puestos. puesto.
Recoleccion y tabulacion de los
. .. . Encargado de
Formularios de Valoracién de 15 dias
Recursos Humanos
Puestos.
Elaboracién de Informe con
los resultados de la
Valoracién de Puestos y
determinacién de la Encargado de
e e I Escritt 5 di
Remuneracion (Salario) de nforme Escrito tas Recursos Humanos
cada puesto del Ministerio,
en base a la Escala Salarial
previamente aprobada.
Ei do d
Elaboracién de la Planilla neargaco ae
. Recursos Humanos
Salarial en base a la Escala L
. en coordinacién con
Salarial y el Informe de el Jefe Inmediato
valoracion de puestos con Planilla Salarial 10 dias .
N . Superior de cada
VoBo de la Direccion . o
oA puesto Direccion
General de Asuntos
. . . General de Asuntos
Administrativos. .. .
Administrativo
I Val i6
nforme de Va oractor} d.e ) Encargado de
Puestos elevado a conocimiento 2 dias
.. Recursos Humanos
de la Ministra (o)
Aprobacién de la Planill . Ei do d
probacion ae a flanitia Resolucién Ministerial 5 dias neargaco ae

Salarial

Recursos Humanos

PRODUCTO: Remuneracién de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial del Ministerio.

En su Articulo 12 (Proceso de Formulacion del Plan de Personal)
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL Objeto:
senala: “Expresar posibles decisiones en materia de gestion de
personal necesarias para el cumplimiento de los objetivos
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institucionales”.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Resultados de los Procesos Cuantificaciéon de la Demanda de Personal y Analisis de la

Oferta Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Andlisis de los resultados
obtenidos en los Procesos de

Cuantificacién de la Demanda de
Personal y Andlisis de la Oferta
Interna, a fin de determinar la Continuo
creacién, modificacién o
supresion de puestos dentro del
Ministerio, asi como decidir la
emision de convocatorias publicas
para cubrir los mismos.

Humanos

Elaboracion del Plan del

Personal del Ministerio con Plan de 5 dias Encargado de Recursos
V°B° de la Direccién General Personal Humanos
de Asuntos Administrativos.
Plan de Personal elevado a
. - . . . Encargado de Recursos
consideracion y decisiones de la 1 dia

.. Humanos
Ministra (o).

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las decisiones en materia de gestiéon de

personal necesarias para el cumplimiento de los objetivos del Ministerio.

De la misma manera, las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal, aprobado mediante Decreto
Supremo 26115, en su articulo ARTICULO 16. (PROCESO
DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL).- sefiala: “A
partir _de los resultados de la comparaciéon 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 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

Encargado de Recursos

organizacional y puestos de trabajo,

b. Estrategias para la reasignacion o adecuacion de

personal,

119




Universidad Mayor de San Andrés
Facultad de Ciencias Economicas y Financieras
Contaduria Publica

Ministerio de Justicia

g
:
£
3

NO

DEFICIENCIAS

REF:
P/IT

HECHO
POR

DISPOSICIO
N
SUPERVISOR

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

d. Estrategia de capacitacién institucional.

En su Articulo 13 (PROCESO DE CLASIFICACION,
VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS).- sefiala:
“Los procedimientos para la clasificaciéon y valoracién
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 Administracién de Personal”. 1.
Valoracion senala:_“La valoracion de puestos determina
el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto
de la entidad, asigndndole una remuneracién justa
vinculada al mercado laboral nacional, a la
disponibilidad de recursos y a las politicas
presupuestarias del Estado”.

Causa

Lo senalado se debe a que la Unidad de Recursos Humanos, no
aplic6 mecanismos de control adecuados formalizados, para contar
con documentacién respecto a la formulacién del Plan del Personal y
la Valoracion de cada uno de los Puestos de la Estructura
Organizacional de la Entidad

Efecto

Lo cual podria originar inadecuadas decisiones en materia de
gestion de personal, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

Recomendacion

Se recomienda a la senora Ministra de Justicia, instruir a la
Directora General de Asuntos Administrativos, que la Jefa de la
Unidad de Recursos Humanos a.i.,, considere el aspecto observado,
para contar con el Plan de Personal en funcién al analisis de los
resultados obtenidos en los Procesos de Cuantificacion de la Demanda
de Personal y Analisis de la Oferta Interna; en cumplimiento a la
disposicién legal vigente; de tal manera de tomar decisiones para la
creacion, modificaciébn o supresion de puestos al interior de la
Estructura Organizacional del Ministerio. Asimismo, aplique
mecanismos de control adecuados, para contar con documentos sobre
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la Valoracion de Puestos que determine el alcance, importancia y
conveniencia de cada puesto, informaciéon que respaldara la
aprobacion de la Planilla Salarial vigente de la Entidad.
3 | FALTA DE FORMALIZACION AL PROCESO DE INDUCCION DEL

PERSONAL
Condicion

Del examen practicado, se ha evidenciado que durante la gestion
2012, han existido movimientos al interior de la Entidad, en las
diferentes unidades organizacionales del Ministerio; sin embargo, de
la revision a los archivos personales individuales, se determina la
falta de formalizacién del Método de Induccién a los funcionarios
que se incorporan a la Entidad y/o son transferidos a diferentes
areas de la Entidad, proceso mediante el cual se debe poner en
consideraciéon de los servidores publicos los aspectos, actividades,
normas y procedimientos relacionados con la Entidad y cargos de
manera especifica, a fin de reducir el tiempo y la tensiéon que surgen
como consecuencia de la nueva condicién laboral, propiciando de
ésta manera una adecuada adaptacion para el nuevo servidor
publico a la Entidad; acto del cual debe quedar evidencia escrita.

Criterio

Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, aprobado mediante Resolucion Ministerial N°
452/2010, de fecha 27 de diciembre de 2010, en su Articulo 15
(Proceso de Induccién o Integracién) OPERACION: INDUCCION DE
PERSONAL Objeto: senala: “La Induccion tiene el objeto de
reducir el tiempo y la tension que surgen como consecuencia
de la nueva condicion laboral, propiciando una adaptacion
beneficiosa para el servidor publico y la entidad”.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia de puesto, mas informacién institucional y del puesto
que ocupara (Programacion Operativa Anual Individual).

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Proporcionar al Servidor

Publico incorporado Encargado de

. — . Informacién Primer dia

informacién relativa a los I Recursos
— - Institucional laboral

objetivos y funciones del Humanos

Ministerio.

Proporcionar al Servidor Programacion Operativa Periodo de Encargado de
Publico incorporado Anual Individual (POAI induccién de Recursos

informacién relativa a los del puesto, entregada. 80dias/Proceso Humanos
objetivos y tareas que de adecuacién
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tiene que cumplir dentro el Persona —
puesto de trabajo, asi Puesto.

como una orientacién
permanente en el trabajo a
fin de lograr una adecuada
persona - puesto.

Firma de la Programacion Programacién Operativa Servidor Publico
Operativa Anual Individual Anual Individual (POAI) Primer dia laboral Jefe Inmediato
del Puesto del Puesto Superior Ministra (o)

PRODUCTO: Servidor Publico Integrado (inducido) al Ministerio

Asimismo, las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal aprobado mediante Decreto
Supremo N° 26115, en su ARTICULO 19. (PROCESO DE
INDUCCION O INTEGRACION).- senala: “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 misién, 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. La induccion tiene el
objeto de reducir el tiempo y la tensién que surgen
como consecuencia de la nueva condiciéon laboral,
propiciando una _adaptacién beneficiosa para el
servidor publico y la entidad.

a) Este proceso se debera realizar inmediatamente después de

efectuada la posesion del servidor publico”.

Causa

Lo senialado se debe a inadecuados mecanismos de control llevados
a cabo por la Unidad de Recursos Humanos, para la formalizacion
del método de inducciéon al personal que se incorpora a la Entidad o
es transferido a diferentes areas organizacionales de la Entidad

Efecto

Aspecto que imposibilita la adaptaciéon inmediata del servidor
publico incorporado a la Entidad, para la ejecucion agil, oportuna y
eficiente de actividades, propias al cargo de cada uno de los que se
incorporan a la Entidad.
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Recomendacion

Se recomienda a la senora Ministra de Justicia, instruir a la
Directora General de Asuntos Administrativos, que la Jefa de la
Unidad de Recursos Humanos a.i., adopte mecanismos adecuados de
control, para formalizar el método de inducciéon al personal que se
incorpora a la Entidad o es transferido a diferentes areas
organizacionales de la Entidad, acto del cual debe quedar evidencia
escrita, en cumplimiento al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal.

FALTA DE FORMALIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION

Condicion

En la revisién y analisis efectuado al Disefio e Implementacion del
Sistema de Administraciéon de Personal, se ha determinado, que la
Unidad de Recursos Humanos ha planificado la capacitacién del 20
% del personal del Ministerio de Justicia como una de las metas
Programadas en el Programa Operativo Anual; al respecto, en el
Seguimiento y Evaluacion Fisica Financiera del Programa de
Operaciones Anual de la Unidad de Recursos Humanos se evidencia
que ha dado cumplimiento sobre la capacitaciéon del 20 % del
personal; sin embargo, ésta actividad fue efectuada sin considerar la
formalizacion del Programa o Plan Anual de Capacitacién,
debidamente aprobado por autoridad competente de la Entidad, de
tal manera de efectuar comparacion entre lo programado y
ejecutado. Documento que debi6 estar sustentado en la deteccion de
necesidades de capacitacion emitida por las diferentes unidades,
estableciendo objetivos de aprendizaje, contenidos, actividades,
métodos de capacitacion, técnicas e instrumentos, destinados,
duracién, instructores, criterios de evaluacion y los resultados
necesarios para su ejecucion.

Criterio

Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, aprobado mediante Resolucion Ministerial N°
452/2010, de fecha 27 de diciembre de 2010, en su Articulo 27
(Proceso de Programaciéon de la Capacitacion) OPERACION:
PROGRAMACION DE LA CAPACITACION Objeto: sefala: “La
Programacion de la capacitacion se sustentara en la deteccion
de necesidades de capacitacion y establecera: objetivos de
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aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de
capacitacion, técnicas e instrumentos, destinatarios,

duracion, instructores, criterios de evaluaciéon y los recursos
necesarios para su ejecuciéon”,

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Elaboracién del Programa

Anual de Capacitacién,
determinando: objetivos de

aprendizaje, formas de

capacitacioén, destinatarios,
duracioén, instructores,
contenidos, técnicas e

Form. SAP-024
Plan Anual de
Capacitacién

15 dias

instrumentos, estandares de
evaluacién, recursos necesarios
para su ejecucion y Presupuesto
del Plan Anual de Capacitacion.

Form. SAP -025 Definido
previamente en
el presente
Reglamento

Especifico.

Se incluyen las Becas y
Pasantias que el Ministerio
requerird para la presente

gestion.

Procedimiento para
el acceso a Becas y
Pasantias

Plan Anual de Capacitacién
elevado a consideracién de
la Ministra (o) con V°B° de la
Direccién General de Asuntos
Administrativos

1 dia

Resolucién
Ministerial

Aprobacion del Programa

Anual de Capacitacién 3 dias

PRODUCTO: Programa Anual de Capacitacién.

Encargado de
Recursos
Humanos

Encargado de
Recursos
Humanos

Director General
de Asuntos
Administrativos

Ministra (o)

Articulo 28 (Proceso de Ejecucién de la Capacitacién) OPERACION:

EJECUCION DE LA CAPACITACION Objeto;

Implementar el

Programa Anual de Capacitaciéon institucional con el propésito de

cumplir los objetivos de aprendizaje establecidos.
INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO
INSUMO: Programa Anual de Capacitacion
PROCEDIMIENTO (Tarea)

INSTRUMENTO

Programa de
Capacitacion
(incluyendo presupuesto

Ejecucién de la capacitacion en Continuo

base al Programa Anual de

RESPONSABLE

Encargado de
Recursos
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Capacitacién aprobado de capacitacioén) Humanos
aprobado

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para mejorar su contribucién al logro de los objetivos del
Ministerio.

Asimismo, las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 26115, en su articulo 36 Procesos de
Programacion de la  Capacitacion, senala: “La
Programacion de la Capacitacion se sustentara en la
deteccion de necesidades de capacitaciéon y
establecera: objetivos de aprendizaje, contenidos,
actividades, métodos de capacitacion, técnicas e
instrumentos, destinatarios, duracién, 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
capacitaciéon de la entidad.

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

c. La entidad podra admitir pasantias de estudiantes y
egresados destacados, o disponer la participaciéon 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 recibiran
ninguna retribucion ni adquiriran automaticamente
condicion de funcionarios de carrera. El tiempo de la
pasantia serda 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

Causa

Lo senalado se debe a inadecuados mecanismos de control por parte
de la Unidad de Recursos Humanos, para elaborar el Plan o
Programa Anual de Capacitacién del Ministerio
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Efecto

Aspecto que origina, que las Capacitaciones se los efecttie sin
considerar necesidades de cada una de las areas organizacionales,
debidamente fundamentadas.

Recomendacion

Se recomienda a la senora Ministra de Justicia, instruir a la
Directora General de Asuntos Administrativos, que la Jefa de la
Unidad de Recursos Humanos a.i., aplique mecanismos de control
adecuados y oportunos, para la elaboraciéon del Programa Anual de
Capacitacion del personal de la Entidad, documento que
posteriormente debe ser aprobado por autoridad competente,
difundido, para su posterior ejecucién, de manera previa a la
capacitacion del personal del Ministerio; de tal manera, de contar
con objetivos de aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de
capacitacion, técnicas e instrumentos y duracién para su ejecucion,
debidamente formalizados, en cumplimiento a la disposicion legal
vigente.

FALTA DE ELABORACION DEL PROGRAMA DE ROTACION
INTERNA DEL PERSONAL

Condicion

Del examen efectuado, se ha evidenciado que durante la gestion
2012, se han efectuado rotaciones internas del personal; decisiones,
que no han sido efectuadas conforme un Programa de Rotacion
Interna del Personal, ni un Cronograma de Ejecuciéon establecido,
documento que debié ser elaborado por la Unidad de Recursos
Humanos, previa coordinacién con los Jefes Inmediatos Superiores
de cada Unidad Organizacional del Ministerio de manera formal; de
tal manera, que facilite la capacitacién indirecta y evitar la
obsolescencia de los Servidores publicos de la Entidad.

Criterio

Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, aprobado mediante Resolucién Ministerial N°
452/2010, de fecha 27 de diciembre de 2010, en su Articulo 22
(Proceso de Rotacién) OPERACION: ROTACION Insumo: sefiala:
“Necesidades que busca facilitar la capacitacion directa y
evitar la obsolescencia laboral de los Servidores Publicos”.
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INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Necesidades del Ministerio, que buscan facilitar la capacitaciéon indirecta y evitar la
obsolescencia laboral de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Encargado de Recursos
Elaboracién del . Humanos, en
.. Programa de Continuo de . e
Programa de Rotacion coordinacion con los Jefes

Rotacion acuerdo a las
Interna de Personal, . Inmediatos Superiores de
Interna de necesidades

incluyendo cronograma Sl L cada unidad
Personal. institucionales

de ejecucion. - organizacional del
Ministerio.

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las demandas institucionales.

Causa

Lo senalado, se debe a inadecuados mecanismos de control, por
parte de la Unidad de Recursos Humanos para contar con el
correspondiente Programa de Rotacién Interna de Personal

Efecto

Aspecto que podria originar que las decisiones no se hallen
debidamente fundamentadas en las correspondientes rotaciones
efectuadas al interior de la Entidad.

Recomendacion

Se recomienda a la sefora Ministra de Justicia, instruir a la
Directora General de Asuntos Administrativos, que la Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos a.i., considere el aspecto observado,
de tal manera de elaborar de manera continua el Programa de
Rotacion Interna del Personal de la Entidad; asi como, su
Cronograma de Ejecucion, previa coordinacién con los Jefes
Inmediatos Superiores, con la finalidad de facilitar la capacitacion
indirecta y la obsolescencia laboral de los servidores publicos, en
cumplimiento a la normativa legal vigente.

INCUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO

Condicion
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Del analisis efectuado, se ha establecido, que la Unidad de Recursos
Humanos ha elaborado Procedimientos de Evaluacion de
Desempenio y el Cronograma de Actividades, el cual se encuentra
debidamente aprobado mediante Resolucién Ministerial N°
023/2013 de fecha 25 de febrero de 2013, cuyo documento senala
la Designacion del Comité de Evaluacion del Desempenio a partir del
25 al 28 de marzo, conformado de la siguiente manera: Presidente
(Directora General de Asuntos Administrativos), Secretario (Jefe de
la Unidad de Recursos Humanos) y Vocal (Inmediatos Superiores).
Al respecto, en la revision a los Memorandum de Designaciéon del
Comité de Evaluacion del Desempefio de fecha 01/04/2012 se
establece que fueron emitidos con 1 dia habil de retraso en funcién
al Cronograma de Actividades los Informes de Evaluacion del
Desempefio y los Formularios (emitidos por los Inmediatos
Superiores designados como Vocal) debieron ser remitidos a partir
del 18 al 20 de abril, sin embargo a la fecha de emisién del presente
informe las siguientes Unidades y/o Direcciones no remitieron la
Evaluacion de Desempefio conforme los plazos establecidos en el
Cronograma de Evaluacion:

e Direcciéon General de Planificaciéon

e Direcciéon General de Asuntos Administrativos

e Jefatura de la Unidad Financiera

e Jefatura de la Unidad Administrativa

e Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

e Director General de Prevenciéon y Eliminacion de toda forma
de violencia en razén de Género y generacional

e Director General de Desarrollo Constitucional

e Unidad de Asesoramiento y Atencion al Usuario y
Consumidor

Criterio

Por lo mencionado no se ha podido establecer el cumplimiento de
las siguientes actividades en funcion al Cronograma de Actividades:

e Informe Consolidado de Evaluacién del Desempero (del 22
al 23/04/2013)

e Interpretacion de los resultados del forme Final (del 23 al
24/04/2013)

e Ejecucion de acciones derivadas de la Evaluacién del
Desempefio mediante memorandum correspondiente a la
aplicacién de los incentivos econémicos y/o psicosociales si
corresponde (25/04/2013)

e Elaboracion del Informe Final (del 26 al 30/04/2013)

e Informe Final de Conclusiones de la Evaluacion del
Desempenno de la gestion 2012 (del 30/04/2013 al
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02/5/2013)

Causa

El aspecto observado, se debe a la falta de aplicacion de
mecanismos de control y seguimiento de los procedimientos
establecidos

Efecto

Lo que origina que la actividad inconclusa no aporte elementos de
juicios validos y competentes, para la toma de decisiones oportunas.

Recomendacion

Se recomienda a la sefniora Ministra de Justicia, instruir
a la Directora General de Asuntos Administrativos, que
la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos a.i., aplique
mecanismos de control y seguimiento a los
procedimientos establecidos, de tal manera de contar
con el Informe Final de Evaluacion del Desempeno y
que en futuras actividades de similar naturaleza se de
cumplimiento estricto hasta la conclusion de una
determinada actividad, en consideracion a los plazos
debidamente establecidos.

FALTA DE ORIENTACION, ADIESTRAMIENTO Y/O
CAPACITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO 2012

Condicion

Del examen practicado, hemos evidenciado que mediante la
Resolucion Ministerial N° 023/2013 de fecha 25 de febrero, se
aprob6 los Procedimientos y Cronograma de Actividades de la
Evaluacion del Desempefio 2012; documento que fue difundido
mediante Comunicado N° 27/2013 de fecha 13 de marzo de 2013, a
todo el personal del Ministerio de Justicia; sin embargo, no se
evidencia  documentos que  establezcan la  orientacioén,
adiestramiento y/o capacitacion a los responsables y funcionarios
involucrados sobre dicho procedimiento.
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Criterio

Las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa
aprobadas mediante Resolucién Suprema N° 217055, en su Articulo
33° (Plan de Implantacién), sefiala:

“La maxima autoridad ejecutiva de la entidad, aprobard y aplicard el
plan de implantacién que deberd contener, al menos, lo siguiente:

e Objetivos y estrategias de implantacion.

e  Cronograma.

e  Recursos humanos, materiales y financieros necesarios.

e  Responsables de la implantacion.

e Programa de difusion orientacion, adiestramiento y/o
capacitaciéon _a responsables Yy funciéon a los
involucrados.”

Causa

El aspecto observado se debe a inadecuados mecanismos de control
para la difusion, orientacién, adiestramiento y/o capacitacién de los
procedimientos establecidos para la Evaluacion del Desempenio.

Efecto

Lo que podria originar la aplicaciéon inadecuada de algunos
procedimientos establecidos formalmente, por los responsables y
funcionarios involucrados en dicho procedimiento.

Recomendacion

Se recomienda a la senora Ministra de Justicia, instruir a la
Directora General de Asuntos Administrativos que, en coordinaciéon
con la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos a.i., aplique
mecanismos de control debidamente formalizados sobre la
orientacion, adiestramiento y/o capacitacién de los procedimientos
establecidos, conforme la disposicion legal antes descrita.

FALTA DE DIFUSION CONTINUA PARA LA ACTUALIZACION DE
LOS ARCHIVOS PERSONALES

Condicion

En la revision a los Comunicados, Instructivos y Circulares emitidos
por la Direccién General de Asuntos Administrativos durante la
gestion 2012, solo se ha evidenciado la existencia de dos
Comunicados referente a la Actualizacion de los documentos
personales, bajo el siguiente detalle: Comunicado N° 013/2012 de
fecha 25 de abril de 2012, cuyo tenor se refiere a la actualizacion de
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los datos personales en su Archivo Personal, llenado del Formulario de
Historial Personal y Formulario de Declaraciones Juradas de
Inexistencia de Incompatibilidad por la Funcién Publica y Comunicado
N° 022/2012 de fecha 31 de mayo de 2012, cuyo contenido se refiere a
la actualizacion de los documentos concernientes a los Archivos
Personales, documentacion que servird para los nuevos cargos en
funcioén a la nueva escala salarial.

Criterio

Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 452/2010, de
fecha 27 de diciembre de 2010, en su Articulo 34 (Proceso de
Actualizacién de la Informacion), sefnala: OPERACION
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION, Objeto: mantener
actualizada la informacién general del Sistema de Administracién de
Personal de forma permanente.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (activo y pasivo), documentos propios del SAP e Inventario de
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Form. SAP-029 Ficha de Personal

R Form. SAP-030 Archivos Fisicos Encargado de
Proceso de Actualizacion . R .
- - Activos y Pasivos Continuo Recursos
de Personal
Humanos

Form. SAP-02 Inventario de
Personal

PRODUCTO: Informacién Actualizada y Disponible, para la Toma de Desiciones de la Ministra (o).

Asimismo, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, aprobado mediante Decreto Supremo 26115, en su
ARTICULO 46. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION).-, senala: “La unidad encargada de la
administracion de personal actualizara permanentemente la
informacion generada por el Sistema, siendo también
responsable de su custodia y manejo confidencial. La entidad debera
suministrar_informacién _al Servicio Nacional de Administraciéon de
Personal, en la forma , plazos y procedimientos establecidos por
éste”.

“El SNAP administrard el Sistema de Informacion de Administracion
Personal en base a la informacién generada por cada entidad”.
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Causa

El aspecto observado se debe a inadecuados mecanismos de control
de seguimiento continuo, de actualizacibn de los Archivos
Personales, por parte de la Unidad de Recursos Humanos

Efecto

Aspecto que podria originar inadecuada y la falta de informacién del
personal dependiente del Ministerio de Justicia.

Recomendacion

Se recomienda a la senora Ministra de Justicia, instruir a la
Directora General de Asuntos Administrativos, que la Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos a.i., de manera continua aplique
mecanismos de control formalizados de seguimiento y actualizacion a
los Archivos Personales de los servidores del Ministerio, para la toma
de decisiones adecuadas y oportunas, por parte de la Maxima
Autoridad Ejecutiva, en cumplimiento a la normativa legal.

INCUMPLIMIENTO A LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION, POR PARTE DE LOS INMEDIATOS
SUPERIORES

Condicion

Del examen practicado, se ha evidenciado que la Unidad de
Recursos Humanos mediante Notas Internas remitida a las
diferentes Unidades Organizacionales del Ministerio de Justicia, ha
procedido remitir el Formulario SAP 022 Detecciéon de Necesidades
de Capacitacion para su correspondiente llenado bajo los
lineamientos establecidos para la Deteccién de Necesidades de
Capacitaciéon, documentacion que serviria para identificar los
problemas organizacionales y del puesto que perturban la
consecucién de los objetivos establecidos en la programacién
Operativa Anual; sin embargo, no se tiene evidencia de la remision
del Formulario SAP-022 Deteccion de Necesidades de Capacitacion,
de las siguientes unidades organizacionales: Unidad de
Comunicaciéon y Vice ministerio de Justicia Indigena Originario

Campesina.

Criterio

Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° N°
452/2010 de fecha 27 de diciembre de 2010, en su Articulo 26
(Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion),
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OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION,
Objeto: senala: “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 evaluacién del desempeiio y otros medios derivados del
propio desarrollo de la entidad. La deteccion de necesidades de
capacitaciéon tendra caracter inexcusable e integral y estara a cargo
del jefe inmediato superior, bajo los lineamientos establecidos por la
unidad encargada de la administraciéon de personal.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Demanda de capacitacion identificadas a través de la Evaluacion del Desempefio y otras derivadas
del propio desarrollo del Ministerio, asi como las falencias y potencialidades de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Distribucién del formulario de Form. SAP-022 Deteccién de
Deteccion de Necesidades de Necesidades de Capacitacion 2 dias Encargado de
Capacitacion a cada Jefe (Distribuido a través de Circular Recursos Humanos
Inmediato Superior. Escrita)
Llenado del Formulario de
Detecci6n de Necesidades de Form. SAP-022 Deteccién de 5 dias Jefe Inmediato
Capacitacién, de cada Servidor Necesidades de Capacitacion Superior
Publico.
Recoleccion de los formularios de Encargado de
Deteccion de Necesidades de 2 dias 9
L Recursos Humanos
Capacitacion.
Andlisis, clasificacion y priorizacion
de necesidades de capacitacion, 5 dias Encargado de
tanto genérica como especifica Recursos Humanos
para el Ministerio.
Elabo.r'acmn de Infqrme de Form. SAP-023 Informe de
Deteccion de Necesidades de L ST . Encargado de
P, deteccion de Necesidades de 3 dias
Capacitacion (establece temas de I Recursos Humanos
S - . Capacitacion
capacitacion genérica y especifica)
0RO 1A
xeBce:izlz;gefzzr?: gae Zi:ig;n doer Form. SAP-023 Informe de Direccién General
P P Deteccion de Necesidades de 3 dias de Asuntos

la Direccién General de Asuntos

- R Administrativos.
Administrativos. dministrativos,

PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

La Normas Basicas del Sistema de Administracion del Personal,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 26115, en su ARTICULO
35. (PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION).- senala: “La deteccion de necesidades
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identifica los problemas organizacionales y del puesto que
perturban la consecuciéon de los objetivos establecidos en la
Programacion Operativa Anual y la Programacion Operativa
Anual Individual, a partir de la evaluacion del desemperio y
otros medios derivados del propio desarrollo de la entidad. La
deteccion de necesidades de capacitacion tendra cardcter
inexcusable e integral y estara a cargo del jefe inmediato
superior, bajo los lineamientos establecidos por la unidad
encargada de la administracién de personal’.

Causa

Lo senalado se debe a inadecuados mecanismos de control de
seguimiento en la documentacién que debié efectuarse en un tiempo
prudente por parte de la Unidad de Comunicacién y del
Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina

Efecto

Lo que podria generar que el personal de dichas reparticiones no
pueden acceder a las capacitaciones correspondientes.

Recomendacion

Se recomienda a la sefora Ministra de Justicia, instruir a las
diferentes Unidades organizacionales el cumplimiento a las
instrucciones emitidas por autoridad competente, para contar con
informacién y documentacién en los plazos establecidos, respecto a
la Deteccion de Necesidades a nivel Institucional, que establezca
temas de capacitacién genérica y especifica, identificando problemas
organizacionales y de los puestos que perturban el logro de los
objetivos establecidos en el Programa Operativo Anual.

5.9 RESULTADOS DEL EXAMEN

Resultado de los procedimientos de auditoria aplicados para efectuar nuestra Evaluacion

del Sistema de Administracién de Personal del Ministerio de Justicia, por el periodo

comprendido entre el 1 de enero al 31 de diciembre de 2011, hemos tomado

conocimiento de aspectos relevantes que consideramos son de utilidad para la sefiora

Ministra de Justicia y los describimos en los Puntos 2.1 “Antecedentes Institucionales” y

2.2 “Definicion del Sistema de Administracion de Personal”.

Asimismo, detectamos
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deficiencias relacionadas a procesos desarrollados al interior del Sistema de
Administracion de Personal; asi como, a la vigencia del Sistema de Control Interno a las
cuales nos referimos en el Punto 2.3. “Observaciones sobre el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal” para que la Direccion General de Asuntos

Administrativos tome conocimiento y asuma las acciones correctivas necesarias:

5.10 OBSERVACIONES SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Aplicados nuestros procedimientos de auditoria, detectamos 9 deficiencias relacionadas
al funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal; asi como, a disciplinas de

control interno inherentes al mismo, que a continuacion se describen:

5.10.1 FALTA DE ELABORACION DEL MANUAL DE PUESTOS

Del examen practicado, hemos verificado que conforme la nueva Estructura
Organizacional de la Entidad el mismo que considera un total de 199 cargos
distribuidos en 18 niveles de remuneracion basica y los Programas Operativos
Anuales Individuales del personal de la Entidad generados durante la gestion
2012, la Entidad no cuenta con el correspondiente Manual de Puestos,
documento que debid ser elaborado considerando claramente las funciones de
cada cargo y resultados que se espera de su desempefio, el mismo que debe ser
aprobado por autoridad competente y difundido al interior de la Entidad.

Al respecto, se ha tomado conocimiento que mediante Instructivo MJ-DGAA N°
081/2012 de fecha 24 de agosto de 2012, la Directora General de Asuntos
Administrativos, instruyo al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, la
presentacion del Manual de Descripcion de Cargos; sin embargo, pese a la
instruccion el ex Jefe de la Unidad de Recursos Humanos a la fecha de su

desvinculacion de la Entidad, no elabor6 el documento correspondiente.
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Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 452/2010, de fecha 27 de
diciembre de 2010, en su Articulo 13 (Proceso de Programacion Operativa Anual
Individual, OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL
INDIVIDUAL Objeto: sefala: “Establecer y definir los objetivos de cada

puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desempefio. Se

constituird en base para la evaluacion del desemperio”.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Personal (Plan Anual de Personal), Programacién Operativa Anual
(POA), Manual de Organizacién y Funciones y Manual de Procesos (SOA) del Ministerio.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Jefe Inmediato Superior

Llenado del formato de del Puesto analizado en

Programacion Operativa Anual Form. SAP-003 coordinacion
Individual (Perfil del Puesto), Programacion Operativa 20 dias validaci6n técnica ion ol
para cada puesto requerido por Anual Individual (POAI)

L Encargado de Recursos
el Ministerio, este ocupado o no. g

Humanos.
Elaboracién del Manual de
Puestos, conformado por las
Programacién Operativa
d — . Manual de Puestos del . Encargado de Recursos
Anuales Individuales de los . — 10 dias
Ministerio de Justicia Humanos

Puestos del Ministerio con Visto
bueno de la Direcciéon General
de Asuntos Administracién.

Manual de Puestos elevado a
consideracion y decisiones de la 2 dias
Ministra (0)

Direccion General de
Asuntos Administrativos

Aprobacién del Manual de

Resolucion Ministerial 5 dias Ministra (0)
Puestos

PRODUCTO: Programacién Operativa Anuales Individuales (POAI) que conforman el Manual de Puestos del
Ministerio.
Lo sefialado se debe a inadecuados mecanismos de control oportunos por parte
del ex Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, para la elaboracion del Manual
de Puestos del Ministerio de Justicia; aspecto que podria originar que la
incorporacion de personal a los cargos de la Estructura Organizacional, no

cumplan los requisitos debidamente definidos.
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Recomendacion

Se recomienda a la sefiora Ministra de Justicia, instruir a la Directora General de
Asuntos Administrativos que la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos a.i.,
considere el aspecto observado, de tal manera de contar con el respetivo Manual de
Puestos en funcion a la nueva Estructura Organizacional de la Entidad y los
correspondientes Programas Operativos Anuales Individuales (POAI), documento
que debera ser aprobado por autoridad competente y difundido al interior de la
Entidad; asi como, el adiestramiento, orientacién y capacitacion del personal

correspondiente.

Comentarios de la Administraciéon

Se acepta la recomendacion y se tomaran las acciones correspondientes

5.10.2 FALTA DE FORMALIZACION DEL PLAN DE PERSONAL Y
VALORACION DE PUESTOS
De acuerdo a los procedimientos establecidos, hemos determinado que la Entidad
a través de la Unidad de Recursos Humanos, no formalizé el Plan del Personal
correspondiente a la gestion 2012, documento que debe establecer las decisiones
en materia de gestion de personal necesarias, para el cumplimiento de los
objetivos del Ministerio, cuya finalidad es determinar la creacién, modificacion o

supresion de puestos dentro del Ministerio.

De lo sefialado anteriormente hemos verificado que mediante Resolucion
Biministerial N° 11/2012 de fecha 10 de septiembre de 2012, se aprueba la
Nueva Escala Salarial, Planilla Presupuestaria y Estructura Organizacional de la
Entidad, incorporando 9 items adicionales para la Direccion General de

Desarrollo Constitucional; cargos que debieron ser considerados en el Plan de

Personal de la Entidad.
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Asimismo, se ha evidenciado que el Ministerio de Justicia, si bien cuenta con la
Estructura y Escala Salarial Vigente, debidamente aprobada mediante Resolucién
Ministerial N° 088/2012 de fecha 30 de mayo de 2012, que aprueba un total de
190 cargos y Resolucion Bi Ministerial N° 11 de fecha 10 de septiembre de 2012,
que aprueba la nueva Escala Salarial incorporando 9 items a la Estructura
Organizacién de la Entidad, la Unidad de Recursos Humanos, no formaliz6 el
Informe de analisis sobre la Valoracion de Puestos, que respalde la Planilla
Salarial, no pudiendo identificar el método aplicado para la valoracién de puestos
por cada servidor publico, el mismo que debid tener el Visto Bueno de la
Direccién General de Asuntos Administrativos.

Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 452/2010, de fecha 27 de
diciembre de 2010, en su Articulo 9 (Proceso de Clasificacion, valoracion y
remuneracion de puestos) OPERACION: VALORACION DE PUESTOS,

Objeto: sefala: “Determinar_el alcance, importancia y conveniencia de cada

puesto del Ministerio de Justicia, asignandole una remuneracidén justa

vinculada a la disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias’.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Contar con Informacién sobre la Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAI) de cada puesto
del Ministerio, Manual de Organizacion y Funciones (producto del Sistema de Organizacién Administrativa), e
informacion del Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Identificacion de los criterios
(factores y grados de Valoracion
de Puestos) que el Ministerio 20 dias Encargado de Recursos
utilizara para determinar la Humanos
importancia y remuneracion de
cada puesto.

Elaboracion de un Formulario Form. SAP — 001 Formulario
de Valoracion de Puestos, en de Analisis, 10 dias
base a los criterios previamente Descripcion y Valoracion de
definidos. Puestos.
Aprobacion del Formulario de I . L
P Resolucion Ministerial 3 dias Ministra (0)

Valoracion de Puestos.
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INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Contar con Informacién sobre la Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAI) de cada puesto
del Ministerio, Manual de Organizacion y Funciones (producto del Sistema de Organizacién Administrativa), e
informacion del Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Llenado del Formulario de Encaraado de Recursos
Valoracién de Puestos, para Form. SAP - 001 g
T . . Humanos
cada puesto del Ministerio, Formulario de Analisis, . L
- _ . » 15 dias en coordinacién con el
analizando su respectiva Descripcion y Valoracion de . .
" - Jefe Inmediato Superior
Programacién Operativa Anual Puestos.

de cada puesto.

Individual (POAI)
Recoleccidn y tabulacién de los
Formularios de Valoracion de 15 dias
Puestos.

Encargado de Recursos
Humanos

Elaboracién de Informe con los

resultados de la Valoracién de

Puestos y determinacidén de la
Remuneracion (Salario) de cada Informe Escrito 5 dias
puesto del Ministerio, en base a

la Escala Salarial previamente

aprobada.

Encargado de Recursos
Humanos

Elaboracion de la Planilla Encargado de Recursos

; Humanos en
Salarial en base a la Escala L
Salarial y el Informe de coordinacién con el Jefe
- Planilla Salarial 10 dias Inmediato Superior de

valoracién de puestos con VoBo
de la Direccién General de
Asuntos Administrativos.

cada puesto Direccién
General de Asuntos
Administrativo

Informe de Valoracion de
Puestos elevado a conocimiento 2 dias
de la Ministra (0)

Encargado de Recursos
Humanos

Aprobacién de la Planilla e . Encargado de Recursos
P . Resolucion Ministerial 5 dias g
Salarial Humanos

PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial del Ministerio.

En su Articulo 12 (Proceso de Formulacion del Plan de Personal) OPERACION:
FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL Objeto: sefiala: “Expresar posibles
decisiones en materia de gestion de personal necesarias para el cumplimiento de los
objetivos institucionales”.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Resultados de los Procesos Cuantificacion de la Demanda de Personal y Analisis de la Oferta Interna de

Personal.
PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Analisis de los resultados . Encargado de Recursos
. Continuo
obtenidos en los Procesos de Humanos
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INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Resultados de los Procesos Cuantificacion de la Demanda de Personal y Anélisis de la Oferta Interna de
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Cuantificacién de la Demanda
de Personal y Analisis de la
Oferta Interna, a fin de
determinar la creacion,
modificacion o supresion de
puestos dentro del Ministerio, asi
como decidir la emisién de
convocatorias publicas para
cubrir los mismos.

Elaboracién del Plan del
Personal del Ministerio con

Encargado de Recursos

- » Plan de Personal 5 dias
VB de la Direccion General de E—— Humanos
Asuntos Administrativos.
Plan de Personal elevado a
- . . Encargado de Recursos
consideracion y decisiones de la 1dia

. Human
Ministra (0). umanos

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las decisiones en materia de gestién de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos del Ministerio.

De la misma manera, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, aprobado mediante Decreto Supremo 26115, en su articulo ARTICULO
16. (PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL).- sefiala: “4

partir de los resultados de la comparacion de la cuantificacién 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 decisiones gue en materia

de qgestion 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 reasignacidon o adecuacion de personal,

c. Estrategias de implantacion de la carrera administrativa y nuevas

incorporaciones,

d. Estrategia de capacitacion institucional.
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En su Articulo 13 (PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y
REMUNERACION DE PUESTOS).- sefiala: “Los procedimientos para la
clasificacion y valoracion de puestos en las entidades de la Administracion

Pulblica, serdn determinados en su Reglamento Especifico, en el marco de las

directrices emitidas por el Servicio Nacional de Administracion de Personal”, |l.

Valoracion sefiala;_“La valoracion 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’.

Lo sefialado se debe a que la Unidad de Recursos Humanos, no aplicé mecanismos de
control adecuados formalizados, para contar con documentacién respecto a la
formulacion del Plan del Personal y la Valoracién de cada uno de los Puestos de la
Estructura Organizacional de la Entidad, lo cual podria originar inadecuadas decisiones

en materia de gestion de personal, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Recomendacion

Se recomienda a la sefiora Ministra de Justicia, instruir a la Directora General de Asuntos
Administrativos, que la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos a.i., considere el aspecto
observado, para contar con el Plan de Personal en funcién al analisis de los resultados
obtenidos en los Procesos de Cuantificacion de la Demanda de Personal y Andlisis de la
Oferta Interna; en cumplimiento a la disposicion legal vigente; de tal manera de tomar
decisiones para la creacion, modificacion o supresion de puestos al interior de la Estructura
Organizacional del Ministerio. Asimismo, aplique mecanismos de control adecuados, para
contar con documentos sobre la Valoracion de Puestos que determine el alcance,
importancia y conveniencia de cada puesto, informacion que respaldara la aprobacion de la

Planilla Salarial vigente de la Entidad.

Comentarios de la Administracién

Se acepta la recomendacion y se tomaran las acciones correspondientes
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5.10.3

FALTA DE FORMALIZACION AL PROCESO DE INDUCCION DEL
PERSONAL

Del examen practicado, se ha evidenciado que durante la gestion 2012, han existido
movimientos al interior de la Entidad, en las diferentes unidades organizacionales del
Ministerio; sin embargo, de la revision a los archivos personales individuales, se
determina la falta de formalizacion del Método de Induccion a los funcionarios que se
incorporan a la Entidad y/o son transferidos a diferentes areas de la Entidad, proceso
mediante el cual se debe poner en consideracién de los servidores publicos los aspectos,
actividades, normas y procedimientos relacionados con la Entidad y cargos de manera
especifica, a fin de reducir el tiempo y la tensién que surgen como consecuencia de la
nueva condicion laboral, propiciando de ésta manera una adecuada adaptacion para el

nuevo servidor publico a la Entidad; acto del cual debe quedar evidencia escrita.

Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 452/2010, de fecha 27 de diciembre de
2010, en su Articulo 15 (Proceso de Induccion o Integracion) OPERACION:

INDUCCION DE PERSONAL Objeto: sefiala: “La Induccion tiene el objeto de reducir

el tiempo v la tensidn que surgen como consecuencia de la nueva condicién laboral,

propiciando una adaptacion beneficiosa para el servidor publico y la entidad”.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia de puesto, mas informacion institucional y del puesto que
ocupara (Programacion Operativa Anual Individual).

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Proporcionar al Servidor
Publico incorporado . .
. ” n L, L Primer dia Encargado de Recursos
informacion relativa a los Informacién Institucional
. - laboral Humanos
objetivos y funciones del E— E—
Ministerio.
Proporcionar al Servidor
Publico incorporado
informacion relativa a los Periodo de
objetivos y tareas gue tiene gue Programacién Operativa induccién de Encargado de Recursos
cumplir dentro el puesto de Anual Individual (POAI) del 80dias/Proceso
- - — Humanos
trabajo, asi como una puesto, entregada. de adecuacion
orientacion permanente en el Persona —Puesto.

trabajo a fin de lograr una
adecuada persona — puesto.
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INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia de puesto, mas informacion institucional y del puesto que
ocupara (Programacion Operativa Anual Individual).

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Firma de la Programacién Programacién Operativa Primer dia Servidor Publico Jefe
Operativa Anual Individual del Anual Individual (POALI) del Inmediato Superior

laboral .
Puesto Puesto Ministra (0)

PRODUCTO: Servidor Publico Integrado (inducido) al Ministerio

Asimismo, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
aprobado mediante Decreto Supremo N° 26115, en su ARTICULO 19.
(PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION).- sefiala: “Es el conjunto

de acciones gque realiza el jefe inmediato superior para hacer conocer

formalmente, en un corto periodo, al servidor publico recién posesionado o

gue cambia de puesto: la mision, los objetivos, las politicas, las normas y

reglamentos, los planes, los programas vy actividades de la entidad y de la

unidad a la gue se incorpora, asi como su correspondiente Programacion

Operativa Anual Individual. La induccion tiene el objeto de reducir el

tiempo v la tensién que surgen como consecuencia de la nueva condicion

laboral, propiciando una adaptacion beneficiosa para el servidor publico y

la entidad.

a) Este proceso se deberd realizar inmediatamente después de efectuada la

posesion del servidor publico”.

Lo sefialado se debe a inadecuados mecanismos de control llevados a cabo por la
Unidad de Recursos Humanos, para la formalizacién del método de induccion al
personal que se incorpora a la Entidad o es transferido a diferentes areas
organizacionales de la Entidad; aspecto que imposibilita la adaptacion inmediata
del servidor publico incorporado a la Entidad, para la ejecucién agil, oportuna y
eficiente de actividades, propias al cargo de cada uno de los que se incorporan a
la Entidad.
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5.10.4

Recomendacion

Se recomienda a la sefiora Ministra de Justicia, instruir a la Directora General de
Asuntos Administrativos, que la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos a.i.,
adopte mecanismos adecuados de control, para formalizar el método de induccion
al personal que se incorpora a la Entidad o es transferido a diferentes areas
organizacionales de la Entidad, acto del cual debe quedar evidencia escrita, en
cumplimiento al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

Personal.

Comentarios de la Administracion

Se acepta la recomendacion y se tomaran las acciones correspondientes

FALTA DE FORMALIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION

En la revisién y analisis efectuado al Disefio e Implementacion del Sistema de
Administracion de Personal, se ha determinado, que la Unidad de Recursos
Humanos ha planificado la capacitacion del 20 % del personal del Ministerio de
Justicia como una de las metas Programadas en el Programa Operativo Anual; al
respecto, en el Seguimiento y Evaluacion Fisica Financiera del Programa de
Operaciones Anual de la Unidad de Recursos Humanos se evidencia que ha dado
cumplimiento sobre la capacitacion del 20 % del personal; sin embargo, ésta
actividad fue efectuada sin considerar la formalizacion del Programa o Plan
Anual de Capacitacion, debidamente aprobado por autoridad competente de la
Entidad, de tal manera de efectuar comparacion entre lo programado y ejecutado.
Documento que debid estar sustentado en la deteccion de necesidades de
capacitacion emitida por las diferentes unidades, estableciendo objetivos de
aprendizaje, contenidos, actividades, metodos de capacitacion, técnicas e
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instrumentos, destinados, duracion, instructores, criterios de evaluacion y los
resultados necesarios para su ejecucion.

Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 452/2010, de fecha 27 de
diciembre de 2010, en su Articulo 27 (Proceso de Programacion de la
Capacitacion) OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

Objeto: sefiala: “La_Programacion_de la_capacitacion _se_sustentard _en_la

deteccion de necesidades de capacitacion y establecerd: objetivos de

aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de capacitacion, técnicas e

instrumentos, destinatarios, duracién, instructores, criterios de evaluacion y

los recursos necesarios para su ejecucion’.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO
INSUMO: Informe de Deteccién de Necesidades de Capacitacion

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Elaboracién del Programa
Anual de Capacitacidn,
determinando: objetivos de
aprendizaje, formas de
capacitacion, destinatarios,
duracion, instructores,
contenidos, técnicas e
instrumentos, estandares de
evaluacion, recursos necesarios
para su ejecucion y Presupuesto
del Plan Anual de Capacitacion.

Eorm. SAP-024 Plan Anual . Encargado de Recursos
— 15 dias
de Capacitacién Humanos

Definido

Seincluyen las Becasy Form. SAP -025 previamente en el

Pasantias que el Ministerio

Encargado de Recursos

— Procedimiento para el presente
requerira para la presente . Humanos
estion acceso a Becas y Pasantias Reglamento E—
Qeston. Especifico.

Plan Anual de Capacitacion
elevado a consideracion de la
Ministra (o) con V°B° de la 1dia
Direccion General de Asuntos
Administrativos

Director General de
Asuntos Administrativos

Aprobacién del Programa
Anual de Capacitacién

PRODUCTO: Programa Anual de Capacitacién.

Resolucién Ministerial 3 dias Ministra (0)
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Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion) OPERACION: EJECUCION DE
LA CAPACITACION Objeto; Implementar el Programa Anual de Capacitacion
institucional con el propoésito de cumplir los objetivos de aprendizaje establecidos.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Programa Anual de Capacitacién

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Ejecucion de la capacitacion en Programa de Capacitacion
. . Encargado de Recursos
base al Programa Anual de (incluyendo presupuesto de Continuo
A P Humanos
Capacitacion aprobado capacitacion) aprobado

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para mejorar su contribucién al logro de los objetivos del Ministerio.

Asimismo, las Normas Baésicas del Sistema de Administracion de Personal,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 26115, en su articulo 36 Procesos de

Programacion de la Capacitacion, sefiala: “La Programacion de la_ Capacitacidn se

sustentard en la deteccion de necesidades de capacitacion y establecera: objetivos

de aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de capacitacion, técnicas e

instrumentos, destinatarios, duracidn, instructores, criterios de evaluacion v 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.

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 retribucion ni
adquiriran automéaticamente condicion de funcionarios de carrera. El tiempo de la
pasantia sera considerada a favor en las convocatorias de personal puablico, a las

cuales postule el pasante. Los funcionarios publicos mantendrén su remuneracion.
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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

Lo sefialado se debe a inadecuados mecanismos de control por parte de la Unidad de
Recursos Humanos, para elaborar el Plan o Programa Anual de Capacitacién del
Ministerio, aspecto que origina, que las Capacitaciones se los efectle sin considerar

necesidades de cada una de las areas organizacionales, debidamente fundamentadas.

Recomendacion

Se recomienda a la sefiora Ministra de Justicia, instruir a la Directora General de Asuntos
Administrativos, que la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos a.i., aplique mecanismos
de control adecuados y oportunos, para la elaboracion del Programa Anual de Capacitacién
del personal de la Entidad, documento que posteriormente debe ser aprobado por
autoridad competente, difundido, para su posterior ejecucion, de manera previa a la
capacitacion del personal del Ministerio; de tal manera, de contar con objetivos de
aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de capacitacion, técnicas e instrumentos y
duracion para su ejecucion, debidamente formalizados, en cumplimiento a la disposicion

legal vigente.

Comentarios de la Administracion

Se acepta la recomendacion y se tomaran las acciones correspondientes

5.10.5 FALTA DE ELABORACION DEL PROGRAMA DE ROTACION
INTERNA DEL PERSONAL

Del examen efectuado, se ha evidenciado que durante la gestién 2012, se han
efectuado rotaciones internas del personal; decisiones, que no han sido
efectuadas conforme un Programa de Rotacion Interna del Personal, ni un
Cronograma de Ejecucion establecido, documento que debid ser elaborado por la

Unidad de Recursos Humanos, previa coordinacion con los Jefes Inmediatos

147



Universidad Mayor de San Andrés
Facultad de Ciencias Economicas y Financieras
Contaduria Publica

Ministerio de Justicia

Superiores de cada Unidad Organizacional del Ministerio de manera formal; de
tal manera, que facilite la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia de los

Servidores publicos de la Entidad.

Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 452/2010, de fecha 27 de
diciembre de 2010, en su Articulo 22 (Proceso de Rotacion) OPERACION:

ROTACION Insumo: sefiala: “Necesidades que busca facilitar la capacitacion

directa y evitar la obsolescencia laboral de los Servidores Publicos”.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Necesidades del Ministerio, que buscan facilitar la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral
de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Encargado de Recursos
Elaboracion del Programa de Continuo de Hgmanos =N
— L coordinacion con los
Rotacion Interna de Personal, Programa de Rotacién acuerdo a las -
- . Jefes Inmediatos
incluyendo cronograma de Interna de Personal. necesidades .
- -~ - L Superiores de cada
ejecucion. institucionales

unidad organizacional
del Ministerio.

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las demandas institucionales.

Lo sefialado, se debe a inadecuados mecanismos de control, por parte de la Unidad de
Recursos Humanos para contar con el correspondiente Programa de Rotacion Interna de
Personal, aspecto que podria originar que las decisiones no se hallen debidamente

fundamentadas en las correspondientes rotaciones efectuadas al interior de la Entidad.

Recomendacion

Se recomienda a la sefiora Ministra de Justicia, instruir a la Directora General de
Asuntos Administrativos, que la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos a.i., considere
el aspecto observado, de tal manera de elaborar de manera continua el Programa de
Rotacion Interna del Personal de la Entidad; asi como, su Cronograma de Ejecucion,

previa coordinacion con los Jefes Inmediatos Superiores, con la finalidad de facilitar la
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5.10.6

capacitacion indirecta y la obsolescencia laboral de los servidores publicos, en

cumplimiento a la normativa legal vigente.

Comentarios de la Administracion
Se acepta la recomendacion y se tomaran las acciones correspondientes

INCUMPLIMIENTO AL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO

Del analisis efectuado, se ha establecido, que la Unidad de Recursos Humanos ha
elaborado Procedimientos de Evaluacion de Desempefio y el Cronograma de
Actividades, el cual se encuentra debidamente aprobado mediante Resolucién
Ministerial N° 023/2013 de fecha 25 de febrero de 2013, cuyo documento sefiala
la Designacion del Comité de Evaluacion del Desempefio a partir del 25 al 28 de
marzo, conformado de la siguiente manera: Presidente (Directora General de
Asuntos Administrativos), Secretario (Jefe de la Unidad de Recursos Humanos) y
Vocal (Inmediatos Superiores). Al respecto, en la revision a los Memorandum de
Designacion del Comité de Evaluacion del Desempefio de fecha 01/04/2012 se
establece que fueron emitidos con 1 dia habil de retraso en funcion al
Cronograma de Actividades los Informes de Evaluacién del Desempefio y los
Formularios (emitidos por los Inmediatos Superiores designados como Vocal)
debieron ser remitidos a partir del 18 al 20 de abril, sin embargo a la fecha de
emision del presente informe las siguientes Unidades y/o Direcciones no
remitieron la Evaluacién de Desempefio conforme los plazos establecidos en el
Cronograma de Evaluacion:

e Direccion General de Planificacion

e Direccion General de Asuntos Administrativos

e Jefatura de la Unidad Financiera

e Jefatura de la Unidad Administrativa

e Viceministerio de Igualdad de Oportunidades
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e Director General de Prevencion y Eliminacién de toda forma de violencia
en razén de Género y generacional

e Director General de Desarrollo Constitucional

e Unidad de Asesoramiento y Atencion al Usuario y Consumidor

Por lo mencionado no se ha podido establecer el cumplimiento de las siguientes
actividades en funcion al Cronograma de Actividades:

e Informe Consolidado de Evaluacion del Desempefio (del 22 al
23/04/2013)

e Interpretacion de los resultados del forme Final (del 23 al 24/04/2013)

e Ejecucién de acciones derivadas de la Evaluacion del Desempefio
mediante memorandum correspondiente a la aplicacién de los incentivos
econdmicos y/o psicosociales si corresponde (25/04/2013)

e Elaboracién del Informe Final (del 26 al 30/04/2013)

e Informe Final de Conclusiones de la Evaluacion del Desempefio de la
gestion 2012 (del 30/04/2013 al 02/5/2013)

El Cronograma de Actividades de la Evaluacion de Desempefio, gestion 2012

establece: “Designacion del Comité de Evaluacion del Desempeiio debid

efectuarse a partir del 25 al 28 de marzo, Elaboracion del Informe Evaluacion

del Desempeiio, a partir del 18 al 20 de abril” “Remision del Informe

Consolidado de Evaluacion de Desemperio a partir del 22 al 23”

El aspecto observado, se debe a la falta de aplicacion de mecanismos de control y
seguimiento de los procedimientos establecidos, lo que origina que la actividad
inconclusa no aporte elementos de juicio validos y competentes, para la toma de

decisiones oportunas.

Recomendacion
Se recomienda a la sefiora Ministra de Justicia, instruir a la Directora General de

Asuntos Administrativos, que la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos a.i.,
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aplique mecanismos de control y seguimiento a los procedimientos establecidos,
de tal manera de contar con el Informe Final de Evaluacién del Desempefio y que
en futuras actividades de similar naturaleza se de cumplimiento estricto hasta la
conclusion de una determinada actividad, en consideracion a los plazos

debidamente establecidos.

Comentarios de la Administracion

Se acepta la recomendacion y se tomaran las acciones correspondientes

5.10.7 FALTA DE ORIENTACION, ADIESTRAMIENTO Y/O CAPACITACION
DE LOS PROCEDIMIENTOS Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE
LA EVALUACION DEL DESEMPENO 2012
Del examen practicado, hemos evidenciado que mediante la Resolucion
Ministerial N° 023/2013 de fecha 25 de febrero, se aprob6 los Procedimientos y
Cronograma de Actividades de la Evaluacion del Desempefio 2012; documento
que fue difundido mediante Comunicado N° 27/2013 de fecha 13 de marzo de
2013, a todo el personal del Ministerio de Justicia; sin embargo, no se evidencia
documentos que establezcan la orientacion, adiestramiento y/o capacitacion a los

responsables y funcionarios involucrados sobre dicho procedimiento.

Las Normas Baésicas del Sistema de Organizacién Administrativa aprobadas
mediante Resolucion Suprema N° 217055, en su Articulo 33° (Plan de

Implantacién), sefiala:

“La maxima autoridad ejecutiva de la entidad, aprobara y aplicara el plan de
implantacion que debera contener, al menos, lo siguiente:

e Objetivos y estrategias de implantacion.

e Cronograma.

e Recursos humanos, materiales y financieros necesarios.
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e Responsables de la implantacion.

e Programa de difusion orientacion, adiestramiento y/o capacitacion a

responsables y funcién a los involucrados. ”

El aspecto observado se debe a inadecuados mecanismos de control para la
difusion, orientacion, adiestramiento y/o capacitacion de los procedimientos
establecidos para la Evaluacion del Desempefio, lo que podria originar la
aplicacion inadecuada de algunos procedimientos establecidos formalmente, por

los responsables y funcionarios involucrados en dicho procedimiento.

Recomendacion

Se recomienda a la sefiora Ministra de Justicia, instruir a la Directora General de
Asuntos Administrativos que, en coordinacion con la Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos a.i., aplique mecanismos de control debidamente formalizados sobre la
orientacion, adiestramiento y/o capacitacion de los procedimientos establecidos,

conforme la disposicion legal antes descrita.

Comentarios de la Administraciéon

Se acepta la recomendacion y se tomaran las acciones correspondientes

5.10.8 FALTA DE DIFUSION CONTINUA PARA LA ACTUALIZACION DE
LOS ARCHIVOS PERSONALES

En la revision a los Comunicados, Instructivos y Circulares emitidos por la
Direccién General de Asuntos Administrativos durante la gestion 2012, solo se
ha evidenciado la existencia de dos Comunicados referente a la Actualizacion de
los documentos personales, bajo el siguiente detalle: Comunicado N° 013/2012
de fecha 25 de abril de 2012, cuyo tenor se refiere a la actualizacion de los datos
personales en su Archivo Personal, llenado del Formulario de Historial Personal y

Formulario de Declaraciones Juradas de Inexistencia de Incompatibilidad por la
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Funcién Pablica y Comunicado N° 022/2012 de fecha 31 de mayo de 2012, cuyo
contenido se refiere a la actualizacion de los documentos concernientes a los
Archivos Personales, documentacion que servird para los nuevos cargos en funcion

a la nueva escala salarial.

Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 452/2010, de fecha 27 de diciembre
de 2010, en su Articulo 34 (Proceso de Actualizacion de la Informacion), sefiala:
OPERACION ACTUALIZACION DE LA INFORMACION, Objeto: mantener
actualizada la informacion general del Sistema de Administracion de Personal de
forma permanente.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (activo y pasivo), documentos propios del SAP e Inventario de
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Form. SAP-029 Ficha de
Personal
Proceso de Actualizacién de Form. SAP-030 Archivos . Encargado de Recursos
- . . Continuo
Personal Fisicos Activos y Pasivos - Humanos
Form. SAP-02 Inventario de

Personal

PRODUCTO: Informacion Actualizada y Disponible, para la Toma de Desiciones de la Ministra (o).

Asimismo, las Normas Baésicas del Sistema de Administraciéon de Personal,
aprobado mediante Decreto Supremo 26115, en su ARTICULO 46. (PROCESO
DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION).-, sefiala: “La_unidad

encargada de la administracion de personal actualizard permanentemente la

informacion generada por el Sistema, siendo también responsable de su

custodia v manejo confidencial. La entidad debera suministrar informacién al

Servicio Nacional de Administracién de Personal, en la forma , plazos vy

procedimientos establecidos por éste”.

“El SNAP administrara el Sistema de Informacion de Administracion Personal

en base a la informacidn generada por cada entidad”.
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El aspecto observado se debe a inadecuados mecanismos de control de
seguimiento continuo, de actualizacion de los Archivos Personales, por parte de
la Unidad de Recursos Humanos, aspecto que podria originar inadecuada y la

falta de informacion del personal dependiente del Ministerio de Justicia.

Recomendacion

Se recomienda a la sefiora Ministra de Justicia, instruir a la Directora General de
Asuntos Administrativos, que la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos a.i., de
manera continua aplique mecanismos de control formalizados de seguimiento y
actualizacion a los Archivos Personales de los servidores del Ministerio, para la
toma de decisiones adecuadas y oportunas, por parte de la Maxima Autoridad

Ejecutiva, en cumplimiento a la normativa legal.

Comentarios de la Administracion
Se acepta la recomendacion y se tomaran las acciones correspondientes

INCUMPLIMIENTO A LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION, POR PARTE DE LOS INMEDIATOS SUPERIORES

Del examen practicado, se ha evidenciado que la Unidad de Recursos Humanos
mediante Notas Internas remitida a las diferentes Unidades Organizacionales del
Ministerio de Justicia, ha procedido remitir el Formulario SAP 022 Deteccion de
Necesidades de Capacitacion para su correspondiente llenado bajo los
lineamientos establecidos para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion,
documentacion que serviria para identificar los problemas organizacionales y del
puesto que perturban la consecucion de los objetivos establecidos en la
programacion Operativa Anual; sin embargo, no se tiene evidencia de la remision

del Formulario SAP-022 Deteccion de Necesidades de Capacitacion, de las

154



Universidad Mayor de San Andrés
Facultad de Ciencias Economicas y Financieras
Contaduria Publica

Ministerio de Justicia

siguientes unidades organizacionales: Unidad de Comunicacion y Vice

ministerio de Justicia Indigena Originario Campesina.

Al respecto, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° N° 452/2010 de fecha 27
de diciembre de 2010, en su Articulo 26 (Proceso de Deteccidén de Necesidades
de Capacitacion), OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION, Objeto: sefala: “La deteccion de necesidades identifica los

problemas organizacionales vy 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 y otros
medios derivados del propio desarrollo de la entidad. La deteccion de
necesidades de capacitacion tendra caracter inexcusable e integral y estard a
cargo del jefe inmediato superior, bajo los lineamientos establecidos por la

unidad encargada de la administracion de personal.

INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Demanda de capacitacion identificadas a través de la Evaluacion del Desempefio y otras derivadas del
propio desarrollo del Ministerio, asi como las falencias y potencialidades de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Distribucién del formulario de Form. SAP-022 Deteccion de
Deteccion de Necesidades de Necesidades de Capacitacion 2 dias Encargado de Recursos
Capacitacion a cada Jefe (Distribuido a través de Humanos
Inmediato Superior. Circular Escrita)
Llenado del Formulario de
Deteccion de Necesidades de Form. SAP-022 Deteccion de 5 dias Jefe Inmediato Superior
Capacitacion, de cada Servidor Necesidades de Capacitacion P
Publico.

Recoleccion de los formularios
de Deteccion de Necesidades de 2 dias
Capacitacion.

Encargado de Recursos
Humanos

Andlisis, clasificacion y

riorizacion de necesidades de
P Encargado de Recursos

capacitacion, tanto genérica 5 dias
. Humanos
como especifica para el
Ministerio.
Elaboracién de Informe de Form. SAP-023 Informe de Encargado de Recursos
Deteccion de Necesidades de deteccion de Necesidades de 3 dias g
L Y Humanos
Capacitacion (establece temas de Capacitacion
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INSUMO- PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSUMO: Demanda de capacitacion identificadas a través de la Evaluacién del Desempefio y otras derivadas del
propio desarrollo del Ministerio, asi como las falencias y potencialidades de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tarea) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
capacitacion genérica y
especifica)

— -
V°B° del Informe de Deteccion de Form. SAP-023 Informe de

Necesidades de Capacitacion por Deteccién de Necesidades de 3 dias Direccion General de
la Direccion General de Asuntos Asuntos Administrativos.

Administrativos. Capacitacion

PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

La Normas Baésicas del Sistema de Administracion del Personal, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 26115, en su ARTICULO 35. (PROCESO DE
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION).- sefiala;_“La

deteccion de necesidades identifica los problemas organizacionales y del puesto

gue perturban la consecucion de los objetivos establecidos en la Programacion

Operativa Anual v la Programacién Operativa Anual Individual, a partir de la

evaluacion del desempefio v otros medios derivados del propio desarrollo de la

entidad. La deteccion de necesidades de capacitacion tendrd caracter

inexcusable e integral v estard a cargo del jefe inmediato superior, bajo los

lineamientos establecidos por la unidad encargada de la administracion de
personal”.

Lo sefialado se debe a inadecuados mecanismos de control de seguimiento en la
documentacion que debi6 efectuarse en un tiempo prudente por parte de la
Unidad de Comunicacion y del Viceministerio de Justicia Indigena Originario
Campesina; lo que podria generar que el personal de dichas reparticiones no

pueden acceder a las capacitaciones correspondientes.

Recomendacion
Se recomienda a la sefiora Ministra de Justicia, instruir a las diferentes Unidades
organizacionales el cumplimiento a las instrucciones emitidas por autoridad

competente, para contar con informacion y documentacién en los plazos
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establecidos, respecto a la Deteccion de Necesidades a nivel Institucional, que

establezca temas de capacitacion genérica y especifica, identificando problemas

organizacionales y de los puestos que perturban el logro de los objetivos

establecidos en el Programa Operativo Anual.

Comentarios de la Administracién

Se acepta la recomendacion y se tomaran las acciones correspondientes

5.11. CONCLUSION Y RECOMENDACION
5.11.1 CONCLUSION

Basados en los resultados de nuestra Evaluaciéon del Sistema de Administracion

de Personal del Ministerio de Justicia, por el periodo comprendido entre el 1 de

enero al 31 de diciembre de 2012 y en relacion a los aspectos mencionados en el

Capitulo II “Resultados del examen” del presente informe, concluimos:

a) Al 31 de diciembre de 2012, el Ministerio de Justicia, a través de la

b)

Direccion General de Asuntos Administrativos y sus dependencias;
Unidad de Recursos Humanos, se ha organizado administrativamente y de
acuerdo al marco juridico administrativo, de manera aceptable, salvo
algunas excepciones, para el cumplimiento de los objetivos del Sistema

de Administracion de Personal; a) Registrar

En fecha 27 de diciembre de 2010, mediante Resolucion Ministerial N°
452/2010 se aprob6d el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del Ministerio de Justicia, mismo que
previamente fue compatibilizado por la Direccién General de Normas de
Gestion Pablica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en fecha
20 de diciembre de 2010, mediante Nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 4138/2010 y difundido a las unidades
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organizacionales del Ministerio de Justicia. A la fecha de nuestra

evaluacion existe evidencia de su aplicacion.

Excepto por lo que describimos en las Observaciones N° 1 al 9 del
Capitulo II “Resultados del Examen™ del presente informe, el Sistema de
Administracion de Personal, fue implantado aceptablemente en el
Ministerio de Justicia al 31 de diciembre de 2012; sin embargo, es
necesario plantear y realizar las acciones correctivas para contar con un

Sistema de Administracion de Personal plenamente implantado y eficaz.

5.11.2 RECOMENDACION

Se recomienda a la sefiora Ministra de Justicia, lo siguiente:

En cumplimiento a la Resolucion N° CGR-1/010/97 del 25 de marzo de
1997, emitida por la Contraloria General de la Republica (actual
Contraloria General del Estado), remitir a esta Unidad de Auditoria con
copia a la Contraloria General del Estado, el pronunciamiento sobre la
Aceptacion de las Recomendaciones y el Cronograma de Implantacion de
las mismas, dentro los diez (10) dias habiles a partir de la fecha de

recepcion del presente Informe.

Impartir instrucciones a la Directora General de Asuntos Administrativos
y la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos a.i., para el cumplimiento

de las recomendaciones, sefialadas en el presente Informe.
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ANEXO 1

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y RRHH

PUNTO 2, 3 Y 4 DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

PROPOSITO: Respaldar los Reglamentos Especificos elaborados en el Ministerio de

Justicia

Con el objetivo de evaluar la implantacion del Sistema de Administracion de Personal en
el Ministerio de Justicia acuerdo a la normativa legal vigente, obtuvimos los siguientes
Reglamentos y Procedimientos:

Ref. PT

DETALLE

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
aprobado mediante Resolucidén Ministerial N° 452/2010 de fecha 27
de diciembre de 2010.

Documento que se encuentra disponible en la péagina web del
Ministerio de Justicia, para su revision por todos los servidores

publicos.

Reglamento Interno de Personal, aprobado con Resolucion
Ministerial N° 265 del 31 de diciembre de 2012
Documento que fue difundido a los funcionarios del area, mediante

Comunicado N° 018/2013 de fecha 01 de marzo de 2013.

Reglamento Interno de Personal, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 343 de fecha 14 de septiembre de 2010.
Documento que fue difundido a los funcionarios del Ministerio de

Justicia mediante la pagina web.

Procedimiento y Cronograma de Actividades ajustado para la
Evaluacién de Desempefio 2012, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 023/2013 de fecha 25 de febrero de 2013.

Documento que fue difundido mediante Comunicado MJ-DGAA-

RRHH N° 027/2013, el cual entra en vigencia a partir de su
publicacidon en la pagina web del Ministerio de Justicia.

Manual de Organizacion de Funciones, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 195/2012 de fecha 10 de octubre de 2012,
el cual detalla: Objetivos, Ambito de Aplicacion, Bases Legales,
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Ref. PT

DETALLE

Definicion, Responsable de la Implantacion, Principales
Competencias asignadas por mandato Legal, Objetivos Estratégicos y
estructura Organica.

» Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas, el mismo que se encuentra en revision por
la Unidad de Analisis Juridico dependiente de la Direccion General
de Asuntos Juridicos para su respectiva aprobacion mediante
Resolucion Ministerial.

NARRATIVA

Efectuando la revision y andlisis al Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal, se ha verificado que en su contenido,

considera la siguiente informacion:

Marco Juridico

Clasificacion de Puestos, categorias y niveles.
Ambito de Aplicacion

Excepciones

Responsables

Subsistema de Dotacidn del Personal
Subsistema de Evaluacion de Desempefio
Subsistema de Movilidad del Personal
Subsistema de Capacitacion Productiva
Subsistema de Registro

A partir del Titulo 11, Capitulo Il detalla el Subsistema de Dotacion de
Personal conformado por 9 articulos, y el Capitulo Il Subsistema de
Evaluacion del Desempefio consta de 3 articulos, el Capitulo 1V
Subsistema de Movilidad de Personal, que consta de cinco articulos, el
Capitulo V Subsistema de Capacitacion Productiva que consta de 3
Articulos y El Capitulo VI Subsistema de Registro consta de 4
articulos y por altimo el Titulo Tercero Carrera Administrativa cuenta
con Capitulo Unico, el Titulo IV Recursos de Revocatoria y
Jerarquico, Capitulo Unico.
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Ref. PT

DETALLE

FILES PERSONALES

Los Files Personales cuentan con la siguiente informacion:

Historial del Personal

Apellido Paterno

Apellido Materno
Apellido de Casada
Nombres

Nacionalidad

Fecha de Nacimiento
Departamento

Cédula de Identidad y su expedicion
Estado Civil

N° Libreta Servicio Militar
N° Licencia de Conducir
Teléfono Fijo

Teléfono Movil

Correo Electronico
Domicilio en La Paz
Datos de Referencias Personales

e Padre, Madre y Esposa (0) Nombres y Apellidos, Teléfonos
Fecha de Nacimiento N° de Carnet de Identidad
Nombre y Apellido de los Hijos (as)
N° de Carnet de Identidad de los Hijos (as)
Nombres y Apellidos de los Hermanos (as)
e N°de Carnet de Identidad de los Hermanos (as)
Grado de Instruccion

e Primaria, Secundaria, Técnico Medio, Técnico Superior,
Académico, Diplomado, Maestria, Idiomas, Informatica y Otros
Cursos la Duracion, Titulos Obtenidos y Observaciones.
Experiencia Laboral

Ultimos dos cargos desempefiados por su persona
Cargos desempefiados

Empresas

Desde hasta
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Formulario de Declaraciéon Jurada de Inexistencia de
Incompatibilidad por la Funcién Publica

e Vinculacion matrimonial con algin funcionario activo de la
Institucion

e Vinculacion con Unién Libre o de hecho con algin funcionario
activo de la Institucion

e Parentesco con algun funcionario activo de la Institucién (hasta
4° grado de consanguinidad)

e Parentesco con algun funcionario activo de la Institucién (hasta
el 2° grado de afinidad)

| Movilidad Funcionaria

Memorandum de Altas
Memorandum de Bajas
Memorandum de Declaraciones en Comision
Memorandum de Interinato
e Nombramiento por Resolucion Ministerial
11 Documentos de Ingreso

Hoja de Vida

Respaldo Curriculum
Documentacion Personal
Documentacion Familiar
Calificacion de Afos de Servicio
111 Régimen Desciplinario

e Memorandums de Llamadas de Atencién
e Memorandums de Sancion
e Memorandums de Felicitacion

IV Licencias y VVacaciones

e Vacaciones
e Permiso por Comision
e Permiso Particular

V Seguridad Social

Ntmero Unico Asignado —AFPs
Lactancia

Altas Seguro Obligatorio Corto Plazo
Bajas Seguro Obligatorio Corto Plazo
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Bajas Médicas

VI Capacitacion y Evaluacién

Constancia de Inscripcion a Cursos
Evaluacion de Desempefio
Evaluacion de Confirmacion
Registro de Productividad
Certificacion de Cursos

V11 Declaraciones Juradas

Declaraciones Juradas antes de Tomar Posesion del cargo
Declaraciones Juradas por Actualizacion

Declaraciones Juradas a la Conclusién de la Relacién Laboral
Certificaciones Ministerio de Justicia

Certificaciones de Trabajo

Certificaciones de Aportes

Informes y Otros Documentos

CONCLUSION

Hemos evidenciado que el Ministerio de Justicia cuenta con Reglamentos Especificos
para el control e implementacion del Sistema de Administracién de Personal.
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ANALISIS DEL CUMPLIMIENTO AL ROL DE VACACIONES:

NARRATIVA DE VACACIONES

PUNTO 12 DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

PROPOSITO: Verificar la existencia del Rol de Vacaciones debidamente aprobado, y el

cumplimiento a su disposicion del Ministerio de Justicia.

Ref. PT

DETALLE

NARRATIVA

Se ha evidenciado que durante la gestion 2012 en el Ministerio de
Justicia ha existido una alta rotacion de personal que asciende a 120
(Items personal nuevo) de los 199 Item; por tal motivo, el Ministerio de
Justicia no cuenta con el Rol de Vacaciones debidamente aprobado para
la gestion 2012; documento que debid ser aprobado por la Maxima
Autoridad Ejecutiva, el ultimo mes de la gestion 2011, el cual entraria en
vigencia a partir del primer dia habil de enero de la gestion 2012, en
cumplimiento a los articulos 34 del Reglamento Interno de Personal del
Ministerio, el cual sostiene: “la vacacion es el derecho a descanso que
por disposicion de la ley se concede a toda y todo servidor publico que
hubiera prestado servicios a la entidad por mas de un afio en forma
continua. La vacacion constituye un derecho irrenunciable, no es
susceptible de compensacién pecuniaria y es de uso obligatorio a favor
de todas y todos los servidores publicos, cuya finalidad es garantizar la
conservacion de la salud fisica y mental del servidor publico, como
requisito indispensable para lograr eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de sus funciones de acuerdo a su antigiiedad y a la escala
establecida, en el articulo 49 de la ley del Estatuto del Funcionario
Publico”. el articulo 35 del Reglamento Interno de Personal del
Ministerio de Justicia expresa: durante la segunda quincena de noviembre
de cada gestion hasta la primera quincena del mes de diciembre de cada
gestion, el Director General de Asuntos Administrativos o el responsable
del &rea de Recursos humanos del Ministerio de Justicia, producto del
consenso con las y los servidores publicos, debera elaborar un rol general
de vacaciones correspondiente a la siguiente gestion, de acuerdo con las y
los servidores publicos, deberd elaborar un rol general de vacaciones
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correspondiente a la siguiente gestion, de acuerdo con las necesidades de
servicio y organizacion administrativa”.

El articulo 36 del Reglamento Interno de Personal del Ministerio de
Justicia, sefiala: “I. El rol de vacaciones serd aprobado por la Méaxima
Autoridad Ejecutiva el altimo mes de cada gestion y entrara en vigencia a
partir del primer dia habil de enero de la siguiente gestion. Il El rol de
vacaciones aprobado, podra modificarse o ajustarse dentro de ciertos
limites cuando medien razones de mejor servicio u otras causas
justificadas. 11l La modificacion o reajuste se hara efectiva en un periodo
no menor a los diez dias antes de hacerse efectiva la vacacion”; por tal
motivo, mediante Instructivo MJ-DGAA N° 095/2012 de fecha 12 de
diciembre de 2012, la Directora General de Asuntos Administrativos
Instruye al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos la elaboracion del
informe del Cronograma del Rol de Vacaciones, cuyo documento ha sido
formalizado mediante Resolucion Ministerial N° 263/2012 de fecha 31 de
diciembre de 2012; documento que fue difundido mediante Comunicado
N° 005/2013 de fecha 23 de enero de 2013 a todo el personal, para su
cumplimiento.

El Encargado de Control de Personal mediante una Planilla “Reporte de
Vacaciones Personal Ministerio de Justicia” lleva el control y registro de
Vacaciones de todo el personal que le corresponde sus vacaciones,
planilla que cuenta con la siguiente informacion:

NGmero de item

Apellido Paterno

Apellido Materno

Primer Nombre

Segundo Nombre

Cargo

Fecha de Ingreso

Fecha a cumplir

Dias de Vacacion 2012-2013
Certificacion CAS
Observaciones

De ésta manera el Encargado de Control de Personal efectua el registro

de las vacaciones del personal que solicita y requiere tomar sus

el o SX SR SR R SRR SR
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vacaciones.

Asimismo la Unidad de Recursos Humanos se encarga de hacer cumplir
el rol de Vacaciones a su cabalidad durante la gestion 2013; por tal
motivo emite Memoradndum de recordatorios a los servidores publicos
para sus vacaciones programadas en el rol que fue debidamente aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 263/2012.

CONCLUSION

En base a los resultados obtenidos, se establece que durante la gestion 2012 se ha

efectuado la programacién del Rol de Vacaciones para la gestion 2013, aprobado

mediante Resolucién Ministerial N° 263/2012, documento que ha sido disefiado en

cumplimiento al Reglamento Interno del Personal y debidamente difundido a todo el

personal del Ministerio de Justicia; por lo que, se concluye que el Sistema de

Administracion de Personal fue implementado aceptablemente, al 31 de diciembre de

2012.
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PROPOSITO: Verificar el disefio e Implantacion del Reglamento Interno del Personal

del Ministerio de Justicia.

Ref. PT

DETALLE

NARRATIVA

Hemos obtenido el Reglamento Interno de Personal que fue aprobado mediante
Resolucidon Ministerial N° 343 de fecha 14 de septiembre de 2010 se aprueba
el Reglamento Interno de Personal vigente en la gestion 2012, el mismo que
contiene IX Capitulos y 79 Articulos, entro en vigencia a partir de la
publicacion en la pagina web del Ministerio de Justicia disponible para todo el
personal dependiente del Ministerio de Justicia.

Revisando el mencionado Reglamento, se ha verificado que el mismo
considera varios aspectos que mencionamos a continuacion:

Aspectos Generales

En su capitulo | Aspectos Generales, consta de 8 capitulos, menciona varios
aspectos, definiciones, ambito de aplicacion, Principios, Responsable de la
Aplicacion del Reglamento Interno del Personal, Etica Publica, y definiciones
de Servidor Publico.

Derechos, Deberes, Prohibiciones e Incompatibilidades de la Ley vy el
Servidor Publico

El Capitulo 1l consta de 5 capitulos, en los cuales describe los derechos,
deberes, prohibiciones e incompatibilidad en el ejercicio de sus funciones.

Régimen Laboral

El Capitulo Il contiene 10 capitulos, los mismos que detalla la Jornada laboral,
Horario de Trabajo, Dias habiles, Credenciales, Responsabilidades en el Uso
de Credenciales, Control de Asistencia, Tolerancia al Ingreso de Trabajo y
Tolerancia Oficial, Tolerancia para docentes, estudiantes, universitarios de
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pre-grado y post-grado, compensacion de la tolerancia y tolerancia por
lactancia.

Permisos, Licencias e Interinatos

El Capitulo IV esta conformado por 10 capitulos detallando los Permisos
Personales, Permiso con goce de haberes, Permiso sin goce de haberes,
Permiso Oficial, Papeletas de Permiso por horas, Declaratoria en Comision
Oficial, Duracién de la Comision, Conclusion de la Comision, Interinato y
Procedencia y duracién, los mismos que fueron verificados en los Files
Personales.

\Vacaciones

El Capitulo V estd conformado por 9 Capitulos conformados de la siguiente
manera: Vacacion, Programacion de Vacaciones, Aprobacion del Rol de
Vacaciones, Requisitos, Acumulacion de Vacaciones, Permiso a cuenta de
vacacion consolidada, Escala de Vacaciones, Interrupcion de las vacaciones y
Reconocimiento de Antiguedad para el efecto de computo de vacaciones, éstos
fueron verificados en el Rol de Vacaciones debidamente aprobados.

Remuneraciones

El Capitulo VI contiene 4 capitulos relacionado a las remuneraciones, bases
generales para la  remuneracion  (periodicidad 'y  oportunidad,
inembargabilidad, Prohibicion de descuentos indebidos, Prescripcion,
Prohibicidn), aguinaldos y prestaciones sociales.

Régimen Disciplinario

El Capitulo VII, consta de 22 capitulos relacionados a la Duplicidad de
sanciones, procedimientos, imposicion de sanciones, tipos de sanciones
disciplinarias, amonestacion verbal, amonestacion escrita, sanciones
econdmicas, sanciones por atrasos, por faltas injustificadas, sanciones por
abandono injustificado, infracciones por marcado a favor de otro Servidor
Publico, sancion pecuniaria con un dia de haber, sancion pecuniaria con dos
dias de haberes, sancion pecuniaria con tres dias de haber, destitucion Directa,
Destitucion con Proceso Interno, causales referenciales para el inicio del
Proceso Administrativo Interno, Evaluacion no satisfactoria, suspension
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temporal sin goce de haberes, vigencia de las sanciones, Destino de los
Recursos por sanciones, los mismos que se encuentran en el Fondo Social y se
verificaran mediante procedimientos de control.

Responsabilidad por la Funcion Publica y Recursos Administrativos

El Capitulo VIII esta conformado por 5 capitulos, de la siguiente manera:
Responsabilidad Administrativa por la Funcion Puablica, Proceso Interno,
Alcance, Recurso de Revocatoria y Recurso Jerarquico.

Disposiciones Finales

El Capitulo IX se encuentra conformado por 6 capitulos sobre la vigencia y
difusion, verificacion de la aplicacion del reglamento, revision y actualizacion
del reglamento, modificaciones y variaciones.

DIFUSION MEDIANTE COMUNICADOS, INSTRUCTIVOS, ETC.

Mediante Instructivo MJ-DGAA N° 032/12 de fecha 28 de marzo de 2012 la
Direccion General de Asuntos Administrativos comunica a todo el personal
que a partir de la fecha se encuentra publicado en la Pagina web del Ministerio
de Justicia, los Reglamentos Internos aprobados mediante Resoluciones
Ministeriales, disponibles en la seccion de Reglamentos del enlace de
Normativa 0 en el siguiente enlace
www.justicia.gob.bo/index.php/normativa/reglamentos.

INSTRUCTIVOS, COMUNICADOS PARA EL CUMPLIMIENTO AL
RIP

En la revision a los Instructivos, Comunicados y Circulares emitidos por la
Direccién General de Asuntos Administrativos, se ha verificado que para el
cumplimiento al Reglamento Interno del Personal, se han emitido varios
Instructivos, Comunicados, tal como se describe a continuacion:

+ Comunicado N° 007/2012 de fecha 02 de abril de 2012 el cual
comunica a todo el personal que las sanciones por concepto de faltas,
atrasos e infracciones por el no marcado del registro biométrico de
asistencia, son aplicadas de acuerdo al Reglamento Interno de Personal
del Ministerio de Justicia.

+ Instructivo MJ-DGAA-059/2012 de fecha 10 de julio de 2012, el cual

171



http://www.justicia.gob.bo/index.php/normativa/reglamentos

¥  Universidad Mayor de San Andrés L. .
H Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras Ministerio de Justicia
Contaduria Publica

Ref. PT

DETALLE

instruye a todo el personal las medidas de seguridad para el Ministerio
horarios limites para el ingreso y salida de los funcionarios.
Comunicado N° 031/2012 de fecha 11 de Julio de 2012, el cual reitera
a todo el personal del Ministerio de Justicia que es Prohibido la salida
de los servidores publicos en horarios de oficina.

Comunicado 041/2012 de fecha 29 de Agosto de 2012, a todo el
personal del Ministerio de Justicia, que las regularizaciones del no
marcado del biométrico deberan hacerse dentro las 24 horas habiles
posteriores, presentando descargo a la Unidad de Recursos Humanos.
Comunicado 0061/2012 de fecha 27 de noviembre de 2012, que de
acuerdo al Reglamento Interno de Personal establece para uniformar en
su Paragrafo | del Art. 6 (Modelos de Sellos) del Capitulo 11 Registro,
Modelos de Sellos, Obligaciones y Responsabilidades del RIP.
Instructivo MJ-DGAA N° 095/2012 de fecha 12 de diciembre de 2012,
el cual instruye al personal la presentacion del Cronograma de Rol
Vacaciones de los Funcionarios.

Comunicado N° 005/2013 de fecha 23 de enero de 2013, el cual
menciona la Resolucion Ministerial N° 263/2013 que aprueba el Rol de
Vacaciones para la Gestién 2013 de todos los servidores publicos que
prestan servicios en el Ministerio de Justicia, el cual deberd ser
cumplido a cabalidad.

Comunicado N° 014/2013 de fecha 18 de febrero de 2013, el cual
menciona a todo el personal del Ministerio de Justicia, que una vez
registrado el ingreso a su fuente de trabajo queda terminantemente
prohibido volver a salir o abandonar el edificio.

OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO:

FALTA DE FORMALIZACION DEL PLAN DE PERSONAL Y VALORACION

DE PUESTOS

De acuerdo a los procedimientos establecidos, hemos determinado que la Entidad a
través de la Unidad de Recursos Humanos, no formalizé el Plan del Personal
correspondiente a la gestion 2012, documento que debe establecer las decisiones en
materia de gestion de personal necesarias, para el cumplimiento de los objetivos del
Ministerio, cuya finalidad es determinar la creacion, modificacion o supresion de
puestos dentro del Ministerio.
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De lo sefialado anteriormente hemos verificado que mediante Resolucién Biministerial
N° 11/2012 de fecha 10 de septiembre de 2012, se aprueba la Nueva Escala Salarial,
Planilla Presupuestaria y Estructura Organizacional de la Entidad, incorporando 9 items
adicionales para la Direccion General de Desarrollo Constitucional; cargos que debieron
ser considerados en el Plan de Personal de la Entidad.

Asimismo, se ha evidenciado que el Ministerio de Justicia, si bien cuenta con la
Estructura y Escala Salarial Vigente, debidamente aprobada mediante Resolucion
Ministerial N° 088/2012 de fecha 30 de mayo de 2012, que aprueba un total de 190
cargos y Resolucion Bi Ministerial N° 11 de fecha 10 de septiembre de 2012, que
aprueba la nueva Escala Salarial incorporando 9 items a la Estructura Organizacion de la
Entidad, la Unidad de Recursos Humanos, no formalizé el Informe de anélisis sobre la
Valoracion de Puestos, que respalde la Planilla Salarial, no pudiendo identificar el
método aplicado para la valoracién de puestos por cada servidor publico, el mismo que
debio tener el Visto Bueno de la Direccion General de Asuntos Administrativos.

FALTA DE FORMALIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION

En la revision y analisis efectuado al Disefio e Implementacion del Sistema de
Administracion de Personal, se ha determinado, que la Unidad de Recursos Humanos ha
planificado la capacitacion del 20 % del personal del Ministerio de Justicia como una de
las metas Programadas en el Programa Operativo Anual; al respecto, en el Seguimiento
y Evaluacion Fisica Financiera del Programa de Operaciones Anual de la Unidad de
Recursos Humanos se evidencia que ha dado cumplimiento sobre la capacitacion del 20
% del personal; sin embargo, ésta actividad fue efectuada sin considerar la formalizacién
del Programa o Plan Anual de Capacitacion, debidamente aprobado por autoridad
competente de la Entidad, de tal manera de efectuar comparacion entre lo programado y
ejecutado. Documento que debid estar sustentado en la deteccion de necesidades de
capacitacion emitida por las diferentes unidades, estableciendo objetivos de aprendizaje,
contenidos, actividades, métodos de capacitacion, técnicas e instrumentos, destinados,
duracion, instructores, criterios de evaluacién y los resultados necesarios para su
ejecucion.

CONCLUSION

Revisado el Reglamento Interno de Personal, del Ministerio de Justicia verificamos que

cumple con los requerimientos exigidos por el Organo Rector.
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SUBSISTEMA DE REGISTRO: (NARRATIVA PARA CUSTODIA DE LA

DOCUMENTACION)

PUNTO 15 DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

PROPOSITO: Verificar

la existencia de procedimientos establecidos para la Custodia de la

documentacion y el cumplimiento a lo establecido.

Ref. PT

DETALLE

NARRATIVA

En la revision al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, se ha determinado que cumple con el Subsistema de
Registro, en su Capitulo VI, Articulo 31 al Articulo 34.

Por tal motivo, se ha efectuado la inspeccion fisica a los archivos
generados por el Sistema de Administracion de Personal y la
documentacion individual de cada servidor publico, los mismos que se
encuentran bajo el siguiente detalle:

Fichas Personales.- Las Fichas personales de cada servidor publico
cuenta con toda la documentacion de respaldo suficiente y competente,
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, documentos
que servira para cualquier consulta. Este archivo tiene caracter
confidencial, el cual estd instalado en la oficina de la Jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos, el acceso a las fichas personales esta
permitido al titular y al encargado de su custodia (Encargado de Control
de Personal), ya que los gaveteros metalicos cuentan con llave como
medida de seguridad y acceso restringido, lo que imposibilitard la
pérdida o sustraccion de documentos. Los Archivos Fisicos de las
Fichas Personales son de dos tipos: Activos y Pasivos.

El Archivo del personal Activos, son aquellos que contienen las fichas
personales de los servidores que se encuentran en ejercicio de sus
funciones. El Archivo del personal Pasivo, contienen las fichas
personales de aquellos servidores publicos que ya no estan prestando
Sus servicios y no pertenecen a la entidad.
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Documentos Propios del Sistema.- La informacion generada por los
subsistemas de administracion de personal y cualquier otro documento
técnico relativo a la administracion de personal, se encuentran en
archivadores de palanca, con su descripcion en el lomo para su fécil
ubicacion.

Inventario de Personal.- Se ha evidenciado que el Inventario de
Personal con que cuenta la Unidad de Recursos Humanos tiene la
siguiente informacion descriptiva y estadistica relativa a los servidores
publicos, bajo el siguiente detalle:

N° de Item

Apellido Paterno
Apellido Materno

Primer Nombre

Segundo Nombre
Denominacién del Puesto
Cargo

Haber Basico

ek ak ok SR SRR R

Al respecto, la Direccion General de Asuntos Administrativos durante la
gestion 2012, ha emitido dos comunicados para la actualizacion de los
Archivos Personales, bajo el siguiente detalle:

4+ Comunicado N°013/2012 de fecha 25 de abril de 2012
+ Comunicado N° 022/2012 de fecha 31 de mayo de 2012

OBSERVACIONES D

E CONTROL INTERNO:

FALTA DE DIFUSION CONTINUA PARA LA ACTUALIZACION DE LOS

ARCHIVOS PERSONALES

En la revision a los Comunicados, Instructivos y Circulares emitidos por la Direccion

General de Asuntos Administrativos durante la gestion 2012, solo se ha evidenciado la

existencia de dos Comunicados referente a la Actualizacién de los documentos

personales, bajo el sigu

iente detalle;: Comunicado N° 013/2012 de fecha 25 de abril de

2012, cuyo tenor se refiere a la actualizacion de los datos personales en su Archivo
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Personal, llenado del Formulario de Historial Personal y Formulario de Declaraciones
Juradas de Inexistencia de Incompatibilidad por la Funcién Publica y Comunicado N°
022/2012 de fecha 31 de mayo de 2012, cuyo contenido se refiere a la actualizacion de
los documentos concernientes a los Archivos Personales, documentacion que servira

para los nuevos cargos en funcion a la nueva escala salarial.

CONCLUSION

En base a los resultados obtenidos, se establece que el Ministerio de Justicia cuenta con
Procedimientos formalmente establecidos para la organizacién de la informacion en
cumplimiento a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal; por lo
que, se concluye que a excepcion de las observaciones descritas anteriormente el
Sistema de Administracion de Personal fue implementado aceptablemente, al 31 de
diciembre de 2012.
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ANALISIS AL CUMPLIMIENTO AL REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL
(RIP)

PUNTO 10 DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

PROPOSITO: Verificar el disefio e Implantacion del Reglamento Interno del Personal
del Ministerio de Justicia.

Ref. PT DETALLE

NARRATIVA

Hemos obtenido el Reglamento Interno de Personal que fue aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 343 de fecha 14 de septiembre de
2010 se aprueba el Reglamento Interno de Personal vigente en la
gestion 2012, el mismo que contiene IX Capitulos y 79 Articulos, entro
en vigencia a partir de la publicacion en la pagina web del Ministerio
de Justicia disponible para todo el personal dependiente del Ministerio
de Justicia.

Revisando el mencionado Reglamento, se ha verificado que el mismo
considera varios aspectos que mencionamos a continuacion:

Aspectos Generales

En su capitulo | Aspectos Generales, consta de 8 capitulos, menciona
varios aspectos, definiciones, ambito de aplicacién, Principios,
Responsable de la Aplicacién del Reglamento Interno del Personal,
Etica Plblica, y definiciones de Servidor Publico.

Derechos, Deberes, Prohibiciones e Incompatibilidades de la Ley v
el Servidor Publico

El Capitulo Il consta de 5 capitulos, en los cuales describe los
derechos, deberes, prohibiciones e incompatibilidad en el ejercicio de
sus funciones.
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Régimen Laboral

El Capitulo Il contiene 10 capitulos, los mismos que detalla la Jornada
laboral, Horario de Trabajo, Dias héabiles, Credenciales,
Responsabilidades en el Uso de Credenciales, Control de Asistencia,
Tolerancia al Ingreso de Trabajo y Tolerancia Oficial, Tolerancia para
docentes, estudiantes, universitarios de pre-grado y post-grado,
compensacion de la tolerancia y tolerancia por lactancia.

Permisos, Licencias e Interinatos

El Capitulo IV estd conformado por 10 capitulos detallando los
Permisos Personales, Permiso con goce de haberes, Permiso sin goce
de haberes, Permiso Oficial, Papeletas de Permiso por horas,
Declaratoria en Comision Oficial, Duracion de la Comision,
Conclusién de la Comision, Interinato y Procedencia y duracion, los
mismos que fueron verificados en los Files Personales.

Vacaciones

El Capitulo V estd conformado por 9 Capitulos conformados de la
siguiente manera: Vacacién, Programacién de Vacaciones, Aprobacion
del Rol de Vacaciones, Requisitos, Acumulacion de Vacaciones,
Permiso a cuenta de vacacion consolidada, Escala de Vacaciones,
Interrupcion de las vacaciones y Reconocimiento de Antigliedad para
el efecto de computo de vacaciones, éstos fueron verificados en el Rol
de Vacaciones debidamente aprobados.

Remuneraciones

El Capitulo VI contiene 4 capitulos relacionado a las remuneraciones,
bases generales para la remuneracion (periodicidad y oportunidad,
inembargabilidad, Prohibicién de descuentos indebidos, Prescripcion,
Prohibicidn), aguinaldos y prestaciones sociales.

Régimen Disciplinario

El Capitulo VII, consta de 22 capitulos relacionados a la Duplicidad de
sanciones, procedimientos, imposicion de sanciones, tipos de sanciones
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disciplinarias, amonestacion verbal, amonestacion escrita, sanciones
econOmicas, sanciones por atrasos, por faltas injustificadas, sanciones
por abandono injustificado, infracciones por marcado a favor de otro
Servidor Puablico, sancidén pecuniaria con un dia de haber, sancion
pecuniaria con dos dias de haberes, sancidn pecuniaria con tres dias de
haber, destitucion Directa, Destitucion con Proceso Interno, causales
referenciales para el inicio del Proceso Administrativo Interno,
Evaluacion no satisfactoria, suspension temporal sin goce de haberes,
vigencia de las sanciones, Destino de los Recursos por sanciones, los
mismos que se encuentran en el Fondo Social y se verificaran mediante
procedimientos de control.

Responsabilidad por la Funcion Publica vy Recursos
Administrativos

El Capitulo VIII estd conformado por 5 capitulos, de la siguiente
manera: Responsabilidad Administrativa por la Funciéon Publica,
Proceso Interno, Alcance, Recurso de Revocatoria y Recurso
Jerarquico.

Disposiciones Finales

El Capitulo 1X se encuentra conformado por 6 capitulos sobre la
vigencia y difusion, verificacion de la aplicacion del reglamento,
revision y actualizacion del reglamento, modificaciones y variaciones.

DIFUSION MEDIANTE COMUNICADOS, INSTRUCTIVOS,
ETC.

Mediante Instructivo MJ-DGAA N° 032/12 de fecha 28 de marzo de
2012 la Direccion General de Asuntos Administrativos comunica a
todo el personal que a partir de la fecha se encuentra publicado en la
Pagina web del Ministerio de Justicia, los Reglamentos Internos
aprobados mediante Resoluciones Ministeriales, disponibles en la
seccién de Reglamentos del enlace de Normativa o en el siguiente
enlace www.justicia.gob.bo/index.php/normativa/reglamentos.
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INSTRUCTIVOS, COMUNICADOS PARA EL
CUMPLIMIENTO AL RIP

En la revision a los Instructivos, Comunicados y Circulares emitidos
por la Direccion General de Asuntos Administrativos, se ha verificado
que para el cumplimiento al Reglamento Interno del Personal, se han
emitido varios Instructivos, Comunicados, tal como se describe a
continuacion:

+ Comunicado N° 007/2012 de fecha 02 de abril de 2012 el cual
comunica a todo el personal que las sanciones por concepto de
faltas, atrasos e infracciones por el no marcado del registro
biométrico de asistencia, son aplicadas de acuerdo al
Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Justicia.

+ Instructivo MJ-DGAA-059/2012 de fecha 10 de julio de 2012,
el cual instruye a todo el personal las medidas de seguridad
para el Ministerio horarios limites para el ingreso y salida de
los funcionarios.

+ Comunicado N° 031/2012 de fecha 11 de Julio de 2012, el cual
reitera a todo el personal del Ministerio de Justicia que es
Prohibido la salida de los servidores publicos en horarios de
oficina.

+ Comunicado 041/2012 de fecha 29 de Agosto de 2012, a todo
el personal del Ministerio de Justicia, que las regularizaciones
del no marcado del biométrico deberdn hacerse dentro las 24
horas habiles posteriores, presentando descargo a la Unidad de
Recursos Humanos.

+ Comunicado 0061/2012 de fecha 27 de noviembre de 2012, que
de acuerdo al Reglamento Interno de Personal establece para
uniformar en su Paragrafo | del Art. 6 (Modelos de Sellos) del
Capitulo Il Registro, Modelos de Sellos, Obligaciones y
Responsabilidades del RIP.

+ Instructivo MJ-DGAA N° 095/2012 de fecha 12 de diciembre
de 2012, el cual instruye al personal la presentacion del
Cronograma de Rol Vacaciones de los Funcionarios.

+ Comunicado N° 005/2013 de fecha 23 de enero de 2013, el cual
menciona la Resolucion Ministerial N° 263/2013 que aprueba
el Rol de Vacaciones para la Gestion 2013 de todos los
servidores publicos que prestan servicios en el Ministerio de
Justicia, el cual debera ser cumplido a cabalidad.

+ Comunicado N° 014/2013 de fecha 18 de febrero de 2013, el
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cual menciona a todo el personal del Ministerio de Justicia, que
una vez registrado el ingreso a su fuente de trabajo queda
terminantemente prohibido volver a salir o abandonar el
edificio.

OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO:

FALTA DE FORMALIZACION DEL PLAN DE PERSONAL Y VALORACION
DE PUESTOS

De acuerdo a los procedimientos establecidos, hemos determinado que la Entidad a
través de la Unidad de Recursos Humanos, no formaliz6 el Plan del Personal
correspondiente a la gestion 2012, documento que debe establecer las decisiones en
materia de gestion de personal necesarias, para el cumplimiento de los objetivos del
Ministerio, cuya finalidad es determinar la creacion, modificacion o supresion de
puestos dentro del Ministerio.

De lo sefialado anteriormente hemos verificado que mediante Resolucion Biministerial
N° 11/2012 de fecha 10 de septiembre de 2012, se aprueba la Nueva Escala Salarial,
Planilla Presupuestaria y Estructura Organizacional de la Entidad, incorporando 9 items
adicionales para la Direccién General de Desarrollo Constitucional; cargos que debieron
ser considerados en el Plan de Personal de la Entidad.

Asimismo, se ha evidenciado que el Ministerio de Justicia, si bien cuenta con la
Estructura y Escala Salarial Vigente, debidamente aprobada mediante Resolucién
Ministerial N° 088/2012 de fecha 30 de mayo de 2012, que aprueba un total de 190
cargos y Resolucion Bi Ministerial N° 11 de fecha 10 de septiembre de 2012, que
aprueba la nueva Escala Salarial incorporando 9 items a la Estructura Organizacion de la
Entidad, la Unidad de Recursos Humanos, no formaliz6 el Informe de andlisis sobre la
Valoracién de Puestos, que respalde la Planilla Salarial, no pudiendo identificar el
método aplicado para la valoracion de puestos por cada servidor publico, el mismo que
debid tener el Visto Bueno de la Direccion General de Asuntos Administrativos.
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FALTA DE FORMALIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION

En la revision y analisis efectuado al Disefio e Implementacion del Sistema de
Administracion de Personal, se ha determinado, que la Unidad de Recursos Humanos ha
planificado la capacitacion del 20 % del personal del Ministerio de Justicia como una de
las metas Programadas en el Programa Operativo Anual; al respecto, en el Seguimiento
y Evaluacion Fisica Financiera del Programa de Operaciones Anual de la Unidad de
Recursos Humanos se evidencia que ha dado cumplimiento sobre la capacitacion del 20
% del personal; sin embargo, ésta actividad fue efectuada sin considerar la formalizacién
del Programa o Plan Anual de Capacitacion, debidamente aprobado por autoridad
competente de la Entidad, de tal manera de efectuar comparacién entre lo programado y
ejecutado. Documento que debid estar sustentado en la deteccion de necesidades de
capacitacion emitida por las diferentes unidades, estableciendo objetivos de aprendizaje,
contenidos, actividades, métodos de capacitacion, técnicas e instrumentos, destinados,
duracion, instructores, criterios de evaluacién y los resultados necesarios para su
ejecucion.

CONCLUSION

Revisado el Reglamento Interno de Personal, del Ministerio de Justicia verificamos que

cumple con los requerimientos exigidos por el Organo Rector.

182



¥  Universidad Mayor de San Andrés L. .
H Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras Ministerio de Justicia
Contaduria Publica

ANALISIS AL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL PERSONAL
PUNTO 2, 3 Y 4 DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

PROPOSITO: Respaldar los Reglamentos Especificos elaborados en el Ministerio de
Justicia

Con el objetivo de evaluar la implantacion del Sistema de Administracion de Personal en
el Ministerio de Justicia acuerdo a la normativa legal vigente, obtuvimos los siguientes
Reglamentos y Procedimientos:

Ref. PT DETALLE

» Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 452/2010 de fecha 27
de diciembre de 2010.

Documento que se encuentra disponible en la pagina web del
Ministerio de Justicia, para su revision por todos los servidores

publicos.

» Reglamento Interno de Personal, aprobado con Resolucién
Ministerial N° 265 del 31 de diciembre de 2012
Documento que fue difundido a los funcionarios del area, mediante

Comunicado N° 018/2013 de fecha 01 de marzo de 2013.

» Reglamento Interno de Personal, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 343 de fecha 14 de septiembre de 2010.
Documento que fue difundido a los funcionarios del Ministerio de

Justicia mediante la pagina web.

» Procedimiento y Cronograma de Actividades ajustado para la
Evaluacion de Desempefio 2012, aprobado mediante Resolucién
Ministerial N° 023/2013 de fecha 25 de febrero de 2013.
Documento que fue difundido mediante Comunicado MJ-DGAA-

RRHH N° 027/2013, el cual entra en vigencia a partir de su
publicacion en la pagina web del Ministerio de Justicia.

» Manual de Organizacion de Funciones, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 195/2012 de fecha 10 de octubre de
2012, el cual detalla: Objetivos, Ambito de Aplicacion, Bases
Legales, Definicion, Responsable de la Implantacion, Principales
Competencias asignadas por mandato Legal, Objetivos Estratégicos
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y estructura Orgénica.

» Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracién
Jurada de Bienes y Rentas, el mismo que se encuentra en revision
por la Unidad de Andlisis Juridico dependiente de la Direccién
General de Asuntos Juridicos para su respectiva aprobacion
mediante Resolucion Ministerial.

NARRATIVA

Efectuando la revision y andlisis al Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal, se ha verificado que en su
contenido, considera la siguiente informacion:

Marco Juridico

Clasificacion de Puestos, categorias y niveles.
Ambito de Aplicacion

Excepciones

Responsables

Subsistema de Dotacion del Personal
Subsistema de Evaluacion de Desempefio
Subsistema de Movilidad del Personal
Subsistema de Capacitacion Productiva
Subsistema de Registro

A partir del Titulo Il, Capitulo 1l detalla el Subsistema de Dotacion
de Personal conformado por 9 articulos, y el Capitulo Il Subsistema
de Evaluacion del Desempefio consta de 3 articulos, el Capitulo 1V
Subsistema de Movilidad de Personal, que consta de cinco articulos,
el Capitulo V Subsistema de Capacitacion Productiva que consta de 3
Articulos y El Capitulo VI Subsistema de Registro consta de 4
articulos y por ultimo el Titulo Tercero Carrera Administrativa cuenta
con Capitulo Unico, el Titulo IV Recursos de Revocatoria y
Jerarquico, Capitulo Unico.
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FILES PERSONALES

Los Files Personales cuentan con la siguiente informacion:

Historial del Personal

Apellido Paterno

Apellido Materno
Apellido de Casada
Nombres

Nacionalidad

Fecha de Nacimiento
Departamento

Cédula de Identidad y su expedicién
Estado Civil

N° Libreta Servicio Militar
N° Licencia de Conducir
Teléfono Fijo

Teléfono Movil

Correo Electronico
Domicilio en La Paz
Datos de Referencias Personales

e Padre, Madre y Esposa (0) Nombres y Apellidos, Teléfonos
Fecha de Nacimiento N° de Carnet de Identidad
Nombre y Apellido de los Hijos (as)
N° de Carnet de Identidad de los Hijos (as)
Nombres y Apellidos de los Hermanos (as)
e NC°de Carnet de Identidad de los Hermanos (as)
Grado de Instruccién

e Primaria, Secundaria, Técnico Medio, Técnico Superior,
Académico, Diplomado, Maestria, Idiomas, Informatica y
Otros Cursos la Duracion, Titulos Obtenidos y Observaciones.
Experiencia Laboral

Ultimos dos cargos desempefiados por su persona
Cargos desempefiados

Empresas

Desde hasta
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Formulario de Declaracion Jurada de Inexistencia de
Incompatibilidad por la Funcion Publica

e Vinculacion matrimonial con algun funcionario activo de la
Institucion

e Vinculacion con Unidn Libre o de hecho con algin funcionario
activo de la Institucion

e Parentesco con algun funcionario activo de la Institucion (hasta
4° grado de consanguinidad)

e Parentesco con algin funcionario activo de la Institucion (hasta
el 2° grado de afinidad)

| Movilidad Funcionaria

Memorandum de Altas
Memorandum de Bajas
Memorandum de Declaraciones en Comision
Memorandum de Interinato
e Nombramiento por Resolucion Ministerial
11 Documentos de Ingreso

Hoja de Vida

Respaldo Curriculum
Documentacion Personal
Documentacion Familiar
Calificacién de Afos de Servicio
111 Régimen Desciplinario

e Memorandums de Llamadas de Atencién
e Memorandums de Sancion
e Memorandums de Felicitacion

IV Licencias y VVacaciones

e Vacaciones
e Permiso por Comision
e Permiso Particular

V Seguridad Social

Ntmero Unico Asignado —AFPs
Lactancia

Altas Seguro Obligatorio Corto Plazo
Bajas Seguro Obligatorio Corto Plazo
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Bajas Médicas

VI Capacitacion y Evaluacion

Constancia de Inscripcion a Cursos
Evaluacion de Desempefio
Evaluacion de Confirmacion
Registro de Productividad
Certificacion de Cursos

V11 Declaraciones Juradas

Declaraciones Juradas antes de Tomar Posesion del cargo
Declaraciones Juradas por Actualizacion

Declaraciones Juradas a la Conclusion de la Relacion Laboral
Certificaciones Ministerio de Justicia

Certificaciones de Trabajo

Certificaciones de Aportes

Informes y Otros Documentos

CONCLUSION

Hemos evidenciado que el Ministerio de Justicia cuenta con Reglamentos Especificos

para el control e implementacion del Sistema de Administracion
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ANEXO 2
PRUEBAS DE RECORRIDO
1.-SECCIONES VISITADAS:

Unidad de Recursos Humanos

2.-PERSONAS ENTREVISTADAS:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
(o]
N PUBLICO CARGO

. . Profesional 111 Area de
1 Lic. Henry Eduardo Tejerina Vargas
Recursos Humanos

3 Lic. Enrique Franz Torrez Alvarado Técnico

4 Lic. Favio Sifiani Patzi Profesional

3.- CONCEPTO SELECCIONADO:

e Elaboracién de la Planilla de Sueldos y Salarios

4.- METODO DE SELECCION:

El método de seleccidn fue a criterio del auditor, primeras seis planillas.

5.- DOCUMENTOS SELECCIONADOS
Ne C-31 Fecha Detalle Importe

Liquidacion de Planilla N°
1| 37 31012012 | 1/ ihreta:00990201001 Pago Personal de |~ 804.083,33
Planta del MJ correspondiente al mes de
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NO

C-31

83

167

270

330

335

348

Fecha

05/03/2012

02/04/2012

17/05/2012

31/05/2012

01/06/2012

08/06/2012

Detalle
enero de 2012

Pago Haberes de mes de Febrero de 2012,
correspondiente al personal permanente
del Ministerio de Justicia, segun Planilla
de Pago N° 004 y documentacion de
respaldo

Pago haberes personal permanente
correspondiente al mes de marzo de 2012,
de acuerdo a nota interna n° 53/2012, se
adjunta documentacion de respaldo.

Pago haberes mes de abril 2012, personal
permanente, se adjunta documentacion de
respaldo

Pago retroactivo segun decreto supremo
1186 correspondiente al mes de abril de
2012, se adjunta documentacion de
respaldo

Pago haberes mes de mayo 2012, se
adjunta documentacion de respaldo

Pago adicional haberes mes de mayo
2012, se adjunta documentacién de
respaldo

TOTAL

5.-CONTROLES CLAVES VERIFICADOS:

Solicitud de Pago Haberes
Certificacion Presupuestaria
Certificacion POA

Importe

663.756,66

799.123,35

771.326,66

198.916,66

164.600,00

809.513,33

4.211.319,99
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e Formulario de Solicitud de Pago

e Planilla de Sueldos y Salarios

Planilla Impositiva, multas, atrasos, subsidio, retencion judicial y UIT
Reporte de Faltas y Atrasos

Reporte de Altas, Bajas y Cambios

Reporte Formularios 110

Formularios Subsidios

Calificacion de Afos de Servicio para Bonos de Antigiiedad

6.-RECORRIDO EFECTUADO: Elaboracién de Planilla de Sueldos y Salarios
1). Solicitud de documentos:

a) Solicita los reportes del movimiento del personal:
b) Reporte de Altas, Reportes de baja y Reportes de Cambios

2). Movimiento del Personal:

a) El Encargado del Control de Personal elabora los Reportes de:
e Atrasos del Personal,
e Faltas Injustificadas del Personal y
e Sanciones por incumplimiento a Comunicados e Instructivos o
inasistencia.

b) Referente a los Bonos de Antigliedad, de acuerdo a la solicitud se ha elaborado la
Planilla de Bonos de Antigiiedad en funcion a la solicitud, adjuntando el original
de la Calificacién de Afos de Servicio original.

c) La Direccion General de Planificacion emite la Certificacion POA, solicitada por
el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y aprobado por la direccion general
de Asuntos Administrativos y el Técnico de Planificacion

b) El area de Presupuestos emite la Certificacion Presupuestaria que refleja
claramente el saldo disponible en la Partida Presupuestaria correspondiente,
debidamente firmada por el Técnico de Presupuestos y Aprobada por el Jefe de la

Unidad Financiera.

¢) El Formulario de Solicitud de Pago se encuentra debidamente solicitada por el
Jefe de la Unidad de Recursos Administrativos,

d) Los Descuentos judiciales se efectian mediante sentencia judicial generalmente
se dio por asistencia familiar.

3). Descuentos Judiciales:
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= Se efectlan posteriormente mediante sentencia judicial para la asistencia familiar

4). Bonos de Antiguiedad

= Los bonos de antigliedad son efectuados mediante nota dirigida a la Directora
General de Asuntos Administrativos adjuntando documentacion de respaldo
original

5) La Unidad Financiera, mediante el Contador revisa toda la documentacion sobre los
reportes emitidos adjunto a la planilla de sueldos y salarios.

de los hallazgos de la Unidad de EIl pago a beneficiario final, es instruida por la Jefe de
la Unidad de Finanzas a la Contadora de Finanzas, quien efectta la revision del
proceso, para posteriormente elaborar el Registro de Ejecucion de Gastos (C-31)
(Etapa de preventivo), el mismo es verificado por el Jefe de Unidad Financiera, para
que una vez efectuada la verificacion (Etapa del comprometido), sea objeto de
aprobacion, la aprobacion del gasto constituye el devengado (Etapa de devengado),
posteriormente este proceso es remitido a la Directora General de Asuntos
Administrativos, para el correspondiente pago mediante la priorizacion, cancelacion
efectiva.

7.-CONCLUSION:

Efectuada la pruebe de recorrido ilustrada en los punto 1 y 6 anteriores, en los flujo
gramas referenciados en .......... con proposito de evaluar el cumplimiento de los
procedimientos, de la normativa por la adquisicion de Activos Fijos, se considera que los
controles internos aplicados por la entidad son adecuados y cumplen con la normativa
legal vigente.
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ANEXO 3

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL
MINISTERIO DE JUSTICIA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1. (Objeto)

El presente Reglamento Interno de Personal (RIP), es un documento técnico y legal que
tiene por objeto regular las relaciones en el Ministerio de Justicia y sus servidoras
publicas y servidores publicos, estableciendo derechos, obligaciones y responsabilidades
de ambas partes, ademas de otros aspectos relativos al régimen laboral y disciplinario,
conforme a la ley No 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y sus disposiciones
conexas.

Articulo 2. (Base legal)
El presente reglamento del personal, se encuentra enmarcado en las siguientes
disposiciones normativas:
e Constitucion Politica del Estado.
e Ley No 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamental.
e Ley No 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.
e Ley No 2104, de 21 de junio de 2000, modificacion a la Ley No 2027.
e Ley No 2341, de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo.
e Decreto Supremo No 20060 de 20 de febrero de 1984, articulo segundo (Bono de
antiguedad y vacaciones acumulable).
e Decreto Supremo No 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
responsabilidad por la Funcion Publica.
e Decreto Supremo No 25749 de 20 de abril de 2000, Reglamento Parcial a la Ley
No 2027.
e Decreto Supremo No 26115 de 16 de marzo de 2001, normas basicas del Sistema
de Administracién de Personal.
e Decreto Supremo No 26237, de 29 de junio de 2001, Modificado el Reglamento
de la Responsabilidad de la Funcién Publica.
e Decreto Supremo No 26319, de 19 de septiembre de 2001, reglamento de
Recursos de revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.
e Decreto Supremo No 27113, de 27 de julio de 2003, reglamento a la Ley No
2341 de Procedimiento Administrativo.
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e Decreto Supremo No 27886, de 3 de diciembre de 2004, sobre recursos
econdémicos que se recauden por conceptos de multas, atrasos y otras sanciones
disciplinarias.

e Decreto Supremo No 29000, de 2 de enero de 2007, establece el horario
discontinuo para la Administracion Publica.

e Decreto supremo No 29894 de 07 de febrero de 2009, de Organizacion del
Organo Ejecutivo.

e Decreto Supremo No 0012 de 19 de febrero de 2009, de inamovilidad laboral de
la madre y progenitor.

e Decreto Supremo No 0400 de 13 de enero de 2010, que dispone la escala de
viaticos para el sector publico.

e Decreto Supremo No 0496, de 01 de mayo de 2010, que complementa el.

e Decreto Supremo No 012.

Articulo 3. (Clausula de seguridad)

En caso de existir duda, contradiccion, omision o diferenciasen la aplicacion del
Reglamento Interno de Personal, se debera acudir a la normativa legal superior vigente
sobre la materia, sefialada en el articulo precedente.

Articulo 4. (Ambito de aplicacion)

El presente Reglamento Interno de Personal es de cumplimiento obligatorio para todo el
personal del Ministerio de Justicia y se apicara a partir de la incorporacion de la o el
servidor pablico.

Estan comprendidos igualmente en el ambito de aplicacion del presente reglamento
interno las servidoras publicas y servidores publicos que presten servicios en el
Ministerio de Justicia.

Articulo 5. (Principios)
Los  principios que rigen el presente  Reglamento  Interno  de
Personal son:

a) NO SEAS FLOJO.- Las servidoras publicas y servidores publicos deben
realizar sus actividades cotidianas con entereza y compromiso, cumpliendo con
su trabajo sin desperdiciar el tiempo asignado Yy justificar improductivamente las
horas de trabajo.

b) NO SEAS MENTIROSO.- Las servidoras publicas y servidores publicos estan
obligados a usar la verdad en su relacion laboral y vinculacién externa como
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f)

9)

h)

)

instrumento de trabajo y de informacion. No debe ocultar ningun tipo de
informacion.

NO SEAS LADRON.- Las servidoras publicas y servidores publicos no deben
tomar nada que no sea de su propiedad personal, ni pedir o exigir nada a nadie
para provecho propio o de terceras personas.

JUSTICIA SOCIAL.- El reconocimiento de que los ciudadanos del area urbana
o rural sin distincion de ninguna naturaleza, acceda directa y democraticamente a
la administracion y manejo del aparato estatal, asumiendo para ello decisiones
politicas, econdmicas, culturales y sociales.

TRANSPARENCIA.- Todos los actos dentro del Ministerio de Justicia, son
publicos, rige la obligacion de los servidoras publicas y servidores publicos de
informar permanentemente sobre los resultados de las gestiones a su cargo.

En los actos y el uso de recursos economicos del Ministerio de Justicia por parte
de los servidoras publicas y servidores publicos deben proveer el acceso a la
informacién a través de las tecnologias de la informacion existentes, salvo
informacion que mediante normas legales hayan sido clasificados con carécter
reservado, transcurrido el tiempo establecido para la reserva deberd estar a
disposicion del cualquier ciudadano.

COMPROMISO.- El servicio que presten las servidoras publicas y servidores
publicos debe ser exclusivo a los intereses, objetivos, misién y vision del
Ministerio de Justicia.

LEGALIDAD.- El presente Reglamento Interno de Personal se enmarca dentro
lo establecido por la Constitucién Politica del Estado, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico, Decretos Supremos y del ordenamiento juridico vigente.
IGUALDAD.- Se reconoce el derecho de ejercer la funcién publica, al merito,
capacidad e idoneidad de las servidoras publicas y servidores publicos o
dependiente con igualdad de oportunidades sin discriminacion de ninguna
naturaleza.

EFICIENCIA.- Para el cumplimiento de los objetivos y de las metas trazadas,
las servidoras publicas y servidores publicos del ministerio de justicia haran uso
racional de los recursos con que se cuenta, optimizando los recursos disponibles
oportunamente. A mayor eficiencia menor la cantidad de los recursos que se
emplean, logrando mejor optimizacion y rendimiento.

EFICACIA. - El logro de los objetivos propuestos de las servidoras pablicas y
servidores publicos permitird al Ministerio de Justicia alcanzar los resultados
programados orientados a lograr impactos en la sociedad.
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k) ETICA.- Actuar la conducta a principios y valores de honestidad, transparencia,
licitud, que conduzcan a las servidoras publicas y servidores publicos a un
correcto desempefio personal y laboral.

) RESULTADO.- Los resultados son entendidos como los productos obtenidos en
el desempefio de las funciones publicas, para el cumplimiento de los objetivos
planificados y la satisfaccion de las necesidades de la poblacion.

m) RESPONSABILIDAD.- Todas las servidoras publicas y servidores publicos del
Ministerio de Justicia debe asumir las consecuencias de los actos, y omisiones en
el desempefio de las funciones publicas.

Articulo 6. (Responsabilidad de la aplicacion del RIP)

i. La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) es la responsable de la aprobacion e
implantacion del reglamento interno de personal mediante resolucion ministerial
expresa.

ii. La Direccion General de Asuntos Administrativos a través del area recursos
humanos es la encargada de su implementacién, seguimiento y control como
instancia operativa especializada.

iii.  Los inmediatos superiores que tienen a su cargo personal dependiente, son
responsables de cumplir, proveer y aplicar en el marco de los principios y valores
que rigen el Estatuto de Funcionario Publico, las disposiciones del presente
Reglamento Interno de Personal.

Articulo 7. (Etica publica)

La actividad de las servidoras publicas y servidores publicos del Ministerio de Justicia,
debe estar inspirada en los mas altos principios morales, valores de justicia,
transparencia y licitud de los actos, integridad y responsabilidad que garanticen un
adecuado servicio a la sociedad; quedando expresamente prohibido aceptar obsequios,
reglaos, beneficios u otro tipo de dadivas de cualquier persona individual o colectiva,
publica o privada, nacional o extranjera, que estén orientadas a favorecer directa o
indirectamente las gestiones a su cargo o hacer vales sus influencias ante otros
servidores publicos con propdsitos semejantes.

Articulo 8. (Servidor Publico)

Se considera servidora publica y servidor publico a toda aquella persona individual que
independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de
dependencia al Ministerio de Justicia conforme a lo sefialado en la Ley No 2027. Por sus
caracteristicas seran comprendidos dentro del presente reglamento.
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CAPITULO I
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE
LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 9. (Derechos de los servidores publicos del Ministerio de Justicia)
Los servidores publicos y personal dependiente del Ministerio de Justicia ademas de los
reconocidos por ley, tienen derecho a:

a) Desempefiar sus funciones en una ambiente laboral adecuado, seguro, arménico;
provisto de los recursos materiales necesarios para el cumplimento eficiente y
eficaz de las funciones que le fueron asignadas, orientadas al logro de los
objetivos institucionales y de servicio a la sociedad.

b) Remuneracién adecuada y justa segun el cargo asignado , en base a los términos
de la estructura salarial y de cargos definida para el Ministerio de Justicia.

c) Respecto a la condicion y dignidad humana.

d) Vacaciones anuales con goce de haberes, en los casos que corresponda.

e) Obtener licencias con goce de haber por matrimonio, fallecimiento de familiar y
maternidad.

f) Permisos, licencias, feriados y otros beneficios expresamente sefialados por la
normativa vigente.

g) Proteccion de las autoridades superiores, por atagues y acciones de terceros a
consecuencia del cumplimiento de funciones de la servidora publica y servidor
publico, en servicio de la institucion.

h) Recibir de parte de sus autoridades inmediatas y compafieros de trabajo un trato
adecuado dentro de los principios de dignidad, respeto mutuo y relaciones
humanas.

i) Tolerancia para catedraticos y estudiantes.

j) Tecnificacidon y capacitacion de acuerdo a las necesidades del servicio y a las
aptitudes del servidor publico, dentro el &mbito de las funciones que cumple en
la entidad.

k) Premios y estimulos no pecuniarios por eficiencia funcionaria o por servicios
distinguidos.

I) Participacion en los distintos regimenes de la Seguridad Social, conforme a lo
establecido por normas legales en vigencia.

m) Representar, por escrito ordenes superiores contrarias a la Constitucion Politica
del Estado y la Ley, o que se consideren perjudiciales al interés institucional o de
los servidores publicos.

n) Impugnar, en la forma y plazos previstos en el presente reglamento y
disposiciones aplicables, las decisiones administrativas que afecten situaciones
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p)

Q)

g
)

)

relativas a su ingreso, promocién o retiro, aquellas que deriven en procesos
disciplinarios.

Estar informado sobre los objetivos de la unidad donde trabaja y conocer la
naturaleza y tareas del cargo que desempefia.

Postular a las becas ofrecidas y/o auspiciadas por el Ministerio de Justicia y otras
instituciones y entidades del Estado, dentro o fuera del pais, siempre que
cumplan con los requisitos exigidos en cada caso y que el puesto tenga relacion
con los estudios a realizar.

Agruparse para fines culturales y practicas deportivas en representacion del
Ministerio de Justicia y/o de su unidad dependiente, siempre que no interfieran
en el normal desenvolvimiento de su trabajo.

Recibir la proteccion necesaria en materia de higiene y seguridad en el trabajo.
Inamovilidad laboral de las madres en estado de embarazo y de los progenitores,
hasta que el hijo o hija cumpla un afio de edad. Previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en el D.S. No 0012 de 19 de febrero de 2009.

Durante el periodo de un afio, las madres que hubieran concebido un hijo, seran
acreedoras a la tolerancia de una hora diaria al inicio o al final de la jornada, de
acuerdo al Codigo de Seguridad Social.

Articulo 10. (Deberes de las y los servidores publicos del Ministerio de Justicia)

Sin perjuicio de lo establecido por la normativa vigente, las servidoras publicas y
servidores publicos y personal dependiente del Ministerio de Justicia, estan obligados a:

a)

b)

d)

Respetar y cumplir la Constitucién Politica del Estado, las Leyes, otras
disposiciones legales vigentes, asi como el presente Reglamento Interno de
Personal.

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

Mantener el trabajo asignado al dia y dejando constancia del trabajo realizado
mediante firma o iniciales y/o sellos en aquellos documentos en cuya elaboracion
0 procesamiento intervenga.

Todas las servidoras publicas y servidores publicos a partir del cuarto nivel (Jefe
de Unidad) hasta el ultimo, tienen la obligacion de registrar su asistencia,
marcando su ingreso en el sistema biométrico u otro medio | similar de
registro.
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e) Constituirse en el lugar de trabajo puntualmente y cumplir sus funciones
inherentes a su cargo y responsabilidad de forma continua durante la jornada de
trabajo.

f) Asistir a cursos de capacitacion o estudios de especializacion, programacion y
tecnificacion programados por el Ministerio de Justicia.

g) Replicar a nivel del Ministerio la capacitacion recibida a requerimiento de las
autoridades de la entidad.

h) Ejecutar 6rdenes, misiones e instrucciones de sus superiores, siempre que se
encuentren enmarcadas en las disposiciones legales vigentes, pudiendo
representarlas por escrito si se estima atentatorias a la Ley, a los intereses
Institucionales y a sus derechos.

i) Mantener buena relaciébn con sus superiores, compafieros de trabajo,
subordinados y publico en general, guardando lealtad y respeto a los mismaos,
evitando causarles perjuicio moral o material.

j) Preservar la buena conducta y correctas costumbres dentro de las areas de
trabajo, evitando comentarios y especulaciones adversas que lesionen la honra de
sus comparieros de trabajo.

k) Mantener toda la informacion de los asuntos de la administracion en forma
publica y transparente, salvo las limitaciones establecidas por Ley.

I) Declarar cuantas veces sea necesario, sobre sus actividades profesionales,
privadas, industriales, comerciales y otras a fin de establecer su compatibilidad
con el ejercicio del cargo.

m) Cuidar la economia y velar por la correcta conservacion de los documentos y
activos fijos del Ministerio.

n) Presentar en el momento de su incorporacion al Ministerio de Justicia, la
Declaratoria Jurada de Bienes y Rentas y realizar la actualizacién en el mes de
su onomastico de acuerdo a normativa vigente.

0) Presentar al area de Recursos Humanos, la documentacion original de su perfil
profesional (Titulos, certificados de estudio, certificados laborales, etc.), en el
plazo méaximo de 5 dias calendario «imputables a partir del dia de su
incorporacion.

p) Procurar su permanente superacion moral, cultural, profesional y funcionaria en
servicio del Ministerio de justicia.

g) Poner en conocimiento a la autoridad competente todo acto que pueda causar
perjuicio a la entidad o implique la comisién de un delito o falta.

r) Concurrir todos los dias habiles de trabajo con la vestimenta adecuada de
acuerdo a su origen, cultura y/o costumbre.
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t)

Informar cada gestion sobre los cambios efectuados en sus datos personales
profesionales y administrativos de forma obligatoria, para actualizar su carpeta
personal, 6 a requerimiento del &rea de Recursos Humanos.
Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento Interno, asi como las disposiciones legales que regulan la funcion
publica.
Ser leal a los principios, mision, vision, objetivos y fines que rigen en la Entidad.
Rendir cuentas mediante respaldo documental por el dinero recibido por parte del
Ministerio de Justicia.
Mantener reserva sobre asuntos ¢ informaciones, previamente establecidas como
confidenciales, conocidas cu razon de su labor funcionaria.
Portar la credencial institucional en el ejercicio de sus funciones.
En el momento de cesacion de sus funciones, la y el servidor publico debe
entregar al area de Recursos Humanos y jefe inmediato superior, en un plazo no
mayor a diez dias habiles, bajo inventario y acta de entrega y recepcion lo
siguiente:
1. Informe de Situacion Actual del cargo dejado.
2. Inventario de Documentos (Detallando todas las hojas de ruta y
documentacion su cargo).
3. Inventario de Materiales de Escritorio (Detallando todo el material de
escritorio a su cargo.)
4. Acta de Devoluciéon de Activos Fijos (Coordinar con el Encargado de
Activos Fijos del Ministerio).
5. Formulario de Solvencia y Cuentas Personales (Recabar formulario en
Recursos Humanos).
6. DD.JJ. de Bienes y Rentas a la conclusion de la relacion laboral emitido
por la Contraloria General del Estado.
7. Credencial del Ministerio de Justicia.
Conocer las leyes, decretos supremos, estatutos, sistemas, manuales de
organizacion 'y descripcion de puestos, reglamentos internos y demas
disposiciones legales que norman los objetivos funciones, atribuciones y
actividades del Ministerio de Justicia.

aa) Presentar informes mensuales a la MAE de las actividades realizadas, el dltimo

dia habil de cada mes.

bb) Las servidoras publicas y servidores publicos tienen el deber de denunciar

cualquier contra version a la Constitucion Politica del Estado, Leyes y otras
disposiciones legales vigentes, asi como el presente Reglamento Interno de
Personal, ante la Unidad de Transparencia del Ministerio de Justicia.
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Articulo 11. (Prohibiciones)
Las servidoras publicas y servidores publicos y personal dependiente del Ministerio de
Justicia, quedan expresamente prohibidos de realizar los siguientes actos:

a) Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia.

b) Utilizar el tiempo comprendido en la jornada laboral para realizar trabajos en
fines particulares o efectuar actividades politico partidarias.

¢) Hacer valer influencias para lograr ascensos, traslados, promociones, licencias y
otros, para fines personales o a favor de terceros.

d) Utilizar en forma exagerada los medios de comunicacion como teléfonos,
Internet, para fines privados y/o personales.

e) Realizar toda propaganda excepto las de orden civico, cultural o deportivo.

f) Abandonar el lugar de trabajo y suspender arbitrariamente la actividad en horas
de trabajo, sin permiso de las autoridades respectivas a través de los respectivos
formularios establecidos.

g) Asistir al Ministerio de Justicia en estado de ebriedad o bajo los efectos de
estupefacientes, o permitir que alguno de sus subalternos trabaje o permanezca
en la oficina en los estados mencionados.

h) Utilizar bienes muebles o inmuebles, recursos publicos o servicios para fines
politicos, particulares o de otra naturaleza que sea incompatible con la especifica
actividad institucional.

i) Permitir el uso de equipos, material de escritorio y otros perteneciente al
Ministerio de Justicia, a personas ajenas a la institucion con fines privados.

j) Emplear cualquier tipo de represalias por motivos personales, politicos, sociales,
econdmicos, sindicales, y otros.

k) Efectuar declaraciones a la prensa a nombre del Ministerio de Justicia, sin
autorizacion previa de la autoridad superior o dar publicidad por cuenta propia de
trabajos del Ministerio de Justicia.

I) Oficiar de gestor o apoderado en labores que se realizan ante el Ministerio de
Justicia.

m) Lograr favores, beneficios en trdmites o gestiones a su cargo para si o terceros.

n) Realizar colectas, rifas, sorteos, juegos, u otras actividades ajenas a los intereses
del Ministerio de Justicia.

0) Portar armas dentro de la Entidad y efectuar actos que pongan en peligro la
integridad de las personas.

p) Permitir la prestacion de servicios de terceros sin el previo cumplimiento de
procedimientos de contratacion.
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t)

Recibir directa o indirectamente cualquier beneficio originado por contratos,
concesiones, franquicias o adjudicaciones celebradas u otorgadas por el
Ministerio de Justicia.

Valerse de informacion, de las que tenga conocimiento directo o indirecto, para
fines ajenos a la Entidad.

Retirar cualquier documento, bienes de propiedad de la Institucion, sin previa
autorizacion del superior correspondiente.

El incumplimiento a cualquier inciso de los articulos I, 12 y 13, serén
sancionados de acuerdo a la gravedad de la falta, conforme al Capitulo VII
(Régimen Disciplinario) del presente Reglamento Interno.

Articulo 12. (Incompatibilidad en el ejercicio de funciones)
Constituye incompatibilidad con el ejercicio de funciones en el Ministerio de Justicia, lo
siguiente:

a)

b)

Percibir dos 0 mas remuneraciones consignadas en el presupuesto general del
Estado o en el presupuesto consolidado del sector publico, excepto la catedra
universitaria, los que prestan servicios al magisterio fiscal, los que realizan
actividades culturales y artisticas, manteniendo su compatibilidad horaria.
Realizar negocios o celebrar contratos privados, estrechamente relacionados con
el desempefio de sus tareas, en la funcion publica.

Ejercer funciones en la misma entidad, cuando exista una vinculacion
matrimonial o grado de parentesco hasta cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, conforme al computo establecido por el cédigo de familia,
a excepcion de los autorizados por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social a través de la Direccion General de Servicio Civil, en funcion de los
méritos para su ingreso. En caso de parentesco por consanguinidad o afinidad
entre Las servidoras publicas y servidores publicos del Ministerio de Justicia,
uno de los servidores publicos debera acogerse al retiro voluntario.

Articulo 13. (Deberes en general del Ministerio de Justicia)
El Ministerio de Justicia esta sujeto al cumplimiento de los siguientes deberes:

a)

Proteger los derechos personales y profesionales de las servidoras publicas y
servidores publicos dignificando su condicién.

b) Garantizar a las servidoras publicas y servidores publicos, el ejercicio de los

derechos que les reconocen las leyes y el presente Reglamento.
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c) Garantizar la estabilidad laboral de aquellas y aquellos servidores publicos que
se desempefien con eficiencia, dedicacion y honestidad, al margen de toda
influencia politica, racial, cultural, religiosa, de género, sexo o edad.

d) Desarrollar una cultura organizacional de servicio y responsabilidad, orientando
las actividades hacia el fortalecimiento ético moral de quienes toman decisiones
y de quienes cumplen érdenes.

e) Adecuar permanentemente el servicio en funcion a los requerimientos definidos
por los usuarios.

f) Proveer los mecanismos de seguridad ocupacional, higiene y bienestar.

g) Dotar a las servidoras publicas y servidores publicos del Ministerio de Justicia
los instrumentos de trabajo necesarios para el cumplimiento de sus actividades.

h) Motivar a las servidoras publicas y servidores publicos en procura de la
constante elevacion de la eficiencia en la prestacidn de servicios.

CAPITULO 111
REGIMEN LABORAL

Articulo 14. (Jornada laboral)

La jornada efectiva laboral es el tiempo durante el cual las servidoras publicas y
servidores publicos se encuentran a disposicion y al servicio exclusivo del Ministerio de
Justicia, con el fin de cumplir la prestacion laboral estipulada y exigible.

Articulo 15. (Horario de trabajo)

El horario de trabajo es de ocho horas efectivas por dia laborable, se regira a lo dispuesto
por el Decreto Supremo N" 29000 de 02 de enero de 2007, de 8:30 a.m. a 12:30 p.m. y
de 14:30 p.m. a 18:30 p.m. de lunes a viernes, en horario discontinuo.

La jornada laboral podra extenderse por requerimiento, fuera del horario establecido.

Articulo 16. (Dias hébiles)

Se establecen como dias habiles de trabajo de lunes a viernes, con excepcion de los
feriados nacionales y departamentales declarados por Ley y aquellos dias no laborables
determinados por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

Articulo 17. (Credencial)

Es el documento oficial que caracteriza a las servidoras publicas y servidores publicos
que prestan servicios en el Ministerio de Justicia, el propoésito es facilitar el trabajo y la
identificacion por parte del publico usuario.
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Las credenciales son de propiedad del Ministerio de Justicia, las servidoras publicas y
servidores publicos son titulares de la credencial en tanto ejerzan sus funciones; las
caracteristicas de las mismas seran definidas por la Ministra o el Ministro y sus
modificaciones corresponderan a una decision del mismo nivel.

Articulo 18. (Responsabilidades en el uso de credenciales)
I. El &rea de Recursos Humanos es responsable de:

a)

b)

c)

Emitir y entregar las credenciales en forma oportuna a las servidoras publicas y
servidores publicos del Ministerio, la misma que debera ser firmada por el
Director General de Asuntos Administrativos.

Proceder a la reposicion de la misma en caso de extravio, previo pago realizado
por la'y el servidor publico.

Recibir denuncias por uso indebido de credenciales.

I1. El titular de una credencial es responsable de:

a)

b)
c)

d)

Portar dicha credencial con caracter de obligatoriedad durante y exclusivamente
en el ejercicio de sus funciones.

Dar uso adecuado, custodiar y preservar la credencial.

Realizar la devolucion de la credencial al area de Recursos Humanos, en el
momento de cesacion de funciones.

El incumplimiento de las obligaciones establecidas, derivaran en sanciones
conforme al régimen disciplinario y sin perjuicio de las acciones legales que el
Ministerio de Justicia vea por conveniente.

Articulo 19. (Control de asistencia)

Todos las servidoras publicas y servidores publicos y otros dependientes, tendran
la obligacion de registrar su asistencia tanto en el ingreso como en la salida del
turno de la mafiana y de la tarde; Gnicamente quedan exentos de este registro la
Ministra o Ministro, Viceministros Viceministras y Directores Directoras
Generales.

La asistencia al trabajo serd controlada, mediante el uso de dispositivos
mecanicos, electrénicos de control, que registraran la hora de entrada y salida.
Excepciones a esta disposicion solo podran ser autorizadas por la Ministra o el
Ministro (MAE), mediante Nota expresa segun corresponda.

El area de Recursos Humanos queda encargada del sistema de administracion de
recursos humanos y tendra a su cargo el cumplimiento de la jornada laboral.
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IV.  El érea de Recursos Humanos, es la responsable de informar al publico el horario
de trabajo, la misma que debe ser publicada en lugares visibles y en cada una de
las dependencias del Ministerio Justicia.

Articulo 20. (Tolerancia al ingreso de trabajo y tolerancia oficial)

l. Se otorga una tolerancia diaria de 10 minutos después de la hora fijada para el
ingreso, los mismos que estaran distribuidos en ambos tumos, pasado ese tiempo
se registran los minutos de atraso para su computo mensual, incluyendo los diez
minutos de tolerancia.

1. Se reconoce la tolerancia oficial que en su caso, cuando por motivos de orden
social o publico determinen colectivamente una alteracion a la jornada habitual
de trabajo, que sean previamente anunciados por el Ministerio de Trabajo, como
organo rector de la aplicacion e implementaciéon de la jornada de trabajo y
horarios en la administracion publica.

Articulo 21. (Tolerancia para docentes, estudiantes, universitarios de pre-grado y
post-grado).

a) Las servidoras publicas y servidores publicos que ejerzan la docencia en
universidades o institutos superiores, los que se encuentran realizando estudios
en universidades de pre-grado y post-grado, gozaran de una tolerancia maxima
de dos horas diarias, con el goce total de sus remuneraciones, debiendo para este
efecto acreditar la misma.

b) En el caso de los Docentes, el memorando de designacion o el contrato suscrito
con la institucion de ensefianza, especificando la catedra o curso que ejercera, el
horario y la modalidad establecida.

c) En el caso de los estudiantes y universitarios, matricula universitaria y registro de
inscripcion de materias en el nuevo periodo lectivo académico.

d) Este beneficio se suspenderad en los periodos de vacaciones de los centros de
educacion superior, por abandono o inasistencia reiterada a dichas instituciones
de ensefianza o cuando se compruebe que la y el servidor publico utiliza esa
tolerancia en actividades ajenas a la ensefianza o estudios.

e) Para solicitar y/o renovar su tolerancia todo estudiante universitario debera
presentar certificacion de las materias aprobadas en el periodo lectivo anterior y
la matricula, pensum, formulario de inscripcion de materias semestrales o
anuales debidamente firmadas y otorgado por la universidad o instituto.
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Articulo 22. (Compensacion de la tolerancia)

La tolerancia de dos horas diarias deberd ser compensada con trabajo adicional de una
hora diaria. El control de asistencia sera controlado con el registro en el control de
asistencia biométrico y/o marcado de tarjeta tanto en la salida como en el ingreso del
servidor publico. En los casos que se otorgue tolerancia al inicio de las labores o al final
de la jornada, deberdn marcar o registrar su salida y reingreso en el sistema
correspondiente.

Articulo 23. (Tolerancia por lactancia)

Después de nacido el nifio y durante el periodo de un afio, la madre sera acreedora a la
tolerancia por lactancia de una hora diaria en el ingreso o salida, de acuerdo al Cddigo
de Seguridad Social.

CAPITULO IV
PERMISOS, LICENCIAS E INTERINATOS

Articulo 24. (Permiso personal)

Las servidoras publicas y servidores publicos y el personal dependiente del Ministerio
de Justicia, después de registrar su ingreso, podran gozar de permisos para realizar
gestiones personales y oficiales, por motivos debidamente justificados, previa
autorizacion del inmediato superior de manera expresa y por escrito conforme al
procedimiento del llenado de las papeletas correspondientes.

El permiso con goce de remuneracion y sin cargo a vacaciones, procede previa
autorizacion del inmediato superior y es de 2 horas mensuales, no siendo el mismo
acumulable pero si divisible en un mismo mes, solicitada a través del formulario de
permiso por horas y debe ser registrada la salida y la entrada en el sistema de control
biométrico u otro sistema dispuesto, de acuerdo a lo expresado en licencias sin cargo a
vacacion del presente Reglamento Interno de Personal. Los minutos excedentes seran
computados a cuenta de vacacion, si tuviera, caso contrario se procedera al descuento
respectivo.

Asimismo, es considerado como permiso personal con goce de haberes, el permiso por
cumplearios de un servidor publico por media jornada, si éste es en dia habil laboral.

Se podra conceder permisos remunerados por atencion medica en los casos de personal a
contrato, quienes necesariamente deberan presentar el certificado médico otorgado por el
Colegio Medico de Bolivia u otro tipo de seguro.
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La solicitud de permisos particulares debe ser presentada con 24 hrs. de anticipacion,
solamente en casos de extrema urgencia, podra ser presentada en el dia.

Queda terminantemente prohibida la justificacion de retrasos a través de las boletas de
salida.

Articulo 25. (Permiso con goce de haberes)

Las servidoras publicas y servidores publicos del Ministerio de Justicia; tendran derecho
a licencias con goce del 100% de sus haberes y sin cargo a vacacion en los siguientes
casos:

a) Por asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudio, seminarios de actualizacién
y cursos de post-grado desarrollados conforme a los procesos y programas de
capacitacion dispuestos por las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal.

b) Por enfermedad o maternidad, seran otorgados conforme a las disposiciones del
Codigo de Seguridad Social y otras que rigen la materia. Se justificara con la baja
médica o justificativa otorgada por el seguro correspondiente.

c) Por enfermedad de acuerdo a la baja medica extendida por la Caja Nacional de Salud
(C.N.S.), debidamente remitida al area de Recursos Humanos con copia al area
especifica donde el servidor publico trabaja.

d) Por invalidez se otorgara de acuerdo con el régimen de la seguridad social, y se
justificara con el parte de baja respectivo.

e) Atencidon medica de la servidora publica y servidor publico, en casos de emergencia
0 intervenciones quirdrgicas respaldados con el parte de baja o justificativo
correspondiente, previa aprobacion del Responsable de f Recursos Humanos.

f) En caso do tratarse de servidores publicos que aun no han sido dados de alta ante la
Caja nacional de Salud (C.N.S.) y que todavia no cuentan con el primer mes de
prestacion de servicios en la entidad, bastara tratdndose de enfermedad o maternidad,
acreditar certificado medico como justificativo; debiendo tramitar su afiliacién una
vez obtenga su papeleta de pago.

g) Por matrimonio, se reconocera tres dias habiles, previa presentacion de la inscripcion
expedida por el Oficial de Registro Civil, que acredite la fecha de realizacion del
matrimonio.

h) Por fallecimiento de los padres, esposo(a), hijos y/o hermanos, tres dias habiles de
licencia; por fallecimiento de padres politicos y abuelos dos dias habiles; con la
obligacion de presentar el Certificado de Defuncién dentro de los cinco dias habiles
siguientes al deceso.
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i) Por nacimiento de hijos, gozara de dos dias habiles de licencia con la obligacion de
presentar el certificado correspondiente.

j) Para la resolucion de asuntos de indole personal se otorgardn 2 dias habiles
fraccionadas, en el transcurso de un afio, las mismas que no podran ser consecutivas
ni anteriores o posteriores a las vacaciones y feriados.

Articulo 26. (Permiso sin goce de haberes)

Permiso sin goce de haberes es aquel por el que la servidora publicas y servidor publico
no percibe una parte o la totalidad de su haber mensual, pero si conserva el item
asignado en el Ministerio de Justicia en los siguientes casos:

a) Todos aquellos permisos sin goce de haberes, a solicitud de la y el servidor
publico, que demanden un periodo de tiempo comprendido de | a 5 dias, podran
ser autorizado por la MAE, en coordinacion con el Director General de Asuntos
Administrativos, Jefe Inmediato Superior del solicitante y el area de Recursos
Humanos. Para permisos superiores a 5 dias, necesariamente debe tramitarse la
correspondiente Resolucion Ministerial.

b) EI Ministerio de Justicia, de manera excepcional, podra conceder permisos no

remunerados mediante Resolucién Ministerial, previa autorizacion del inmediato
superior para el uso de becas de estudio, obtenidas por cuenta de la servidora
publica y servidor publico por un tiempo maximo de 30 dias habiles. Vencido el
plazo establecido para la reincorporacion de la servidora publica y servidor
publico y ante ausencia de este, el puesto se declarara vacante.
Para cualquiera de los parrafos sefialados en el presente articulo, la servidora
publica y el servidor publico deberd presentar los documentos necesarios que
justifiquen el objeto del permiso, debiendo a la conclusion del mismo presentar
un informe con los certificados que acrediten el aprovechamiento del tiempo
concedido, documentacion respaldatoria del permiso solicitado, segun
corresponda.

Articulo 27. (Permiso oficial)

Se considera Permiso Oficial, a toda actividad oficial en representacion del Ministerio de
Justicia, instruido por el jefe inmediato superior y/o superior jerarquico; que designe a la
servidora publica o el servidor publico para la realizacion de alguna tarea especifica y
que signifique la ausencia a sus labores normales en su puesto de trabajo, elaborando
para el efecto la respectiva boleta de salida en comision por tiempo especifico.
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Articulo 28. (Papeletas de permiso por horas)

Las servidoras publicas y servidores publicos una vez que ha registrado su asistencia
podrén solicitar su salida, previa autorizacion de su inmediato superior, para cumplir
labores fuera de las instalaciones del Ministerio de Justicia por un periodo no mayor a
una jornada tic trabajo, a través de la papeleta de salida, la cual debe ser presentada en el
area de Recursos Humanos y debe ser registrado en el sistema de control dispuesto.

Las servidoras publicas y servidores publicos que estén en comision fuera de la Entidad
y no se encuentren cumpliendo sus labores en el lugar sefialado, seran sancionados de
acuerdo al Régimen Disciplinario del presente Reglamento.

Esta prohibido el uso de las dos horas mensuales para justificar atrasos en los horarios de
ingreso.

Articulo 29. (Declaratoria en comision oficial)

El Ministerio de Justicia declarara en comision oficial las servidoras publicas y
servidores publicos, con goce del 100% de haberes, por viajes en representacion del
Ministerio de Justicia, por trabajo, asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudio,
seminarios y cursos de post- grado de interés para el Ministerio; cumpliendo los
siguientes aspectos:

a) La declaratoria en comision del Ministro(a) y Viceministros (as) para efectuar
viajes en representacion fuera del territorio del pais, serd otorgado mediante
Resolucién Suprema.

b) La declaratoria en comision oficial fuera del territorio nacional de las servidoras
publicas y servidores publicos del Ministerio de Justicia no sefialados en el inciso
precedente, se respaldard mediante Resolucion Ministerial.

c) Por razones de servicio, el Ministerio de Justicia podréa disponer el traslado en
comision de sus servidores publicos a nivel nacional o local o declarar en
comisidn a otras instituciones en las que sean necesarios sus Servicios.

d) Con excepcién de la Ministra o Ministro, los viajes dentro del territorio del pais
de las y los servidores publicos, estara respaldado por el memorando de
declaracion en comisién, conforme el Reglamento Interno de Pasajes y Pago de
Viaticos, la declaratoria en comision estara respaldada por el memorandum
firmado por el superior jerarquico.

e) La declaratoria en comision por beca de estudios o cursos de post-grado se
respaldara mediante Resolucién Ministerial y un informe favorable de la Escuela
de Gestion Publica Plurinacional (EGPP), tanto para nivel nacional q
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internacional. Las servidoras publicas y servidores publicos declarados en
comision, a la conclusién del mismo, realizardn sus descargos bajo las
condiciones establecidas en el Reglamento Interno de Pasajes y Pago de
Viaticos aprobado para el Ministerio de Justicia.

Articulo 30. (Duracién de la comision)
La duracién de la declaratoria en comision oficial al interior o exterior del pais, debera
estar debidamente y expresamente justificada por la autoridad que la solicite.

Articulo 31. (Conclusion de la comision)

Las servidoras publicas y servidores publicos que hubiese concluido con los servicios
especificados en su declaratoria en comision, esta obligado a presentar el descargo
correspondiente en el plazo de cinco dias habiles de acuerdo al Reglamento de Pasajes y
Pago de Viaticos del Ministerio de Justicia, se iniciara proceso contra el servidor publico
declarado en comisién que se hubiera apartado de las instrucciones encomendadas para
cumplir la mision.

Articulo 32. (Interinato)

Se entiende por interinato la suplencia legal con caréacter temporal que ejerce una o un
servidor publico a su inmediato superior titular por viaje, enfermedad, permiso o cubren
la acefalia de un puesto hasta su convocatoria, para garantizar la continuidad de los actos
administrativos susceptible de generar responsabilidad funcionaria por los actos o
omisiones que incurra.

Los interinatos se nombran mediante memorando expreso, indicando el motivo, tiempo
y dependencia.

En el caso de ausencia temporal de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) el interinato
sera dispuesto mediante Resolucién Suprema; para Viceministros mediante Resolucion
Ministerial.

Articulo 33. (Procedencia y duracion)

. El interinato procede cuando se produzca una vacante por renuncia, retiro,
jubilacion u otras causales establecidas en las Normas Basicas de Administracion
de Personal, por un periodo méximo de noventa (90) dias, que se estima ocupe el
proceso normal de reclutamiento y seleccion del titular, siendo esta Ultima,
responsabilidad del area de Recursos Humanos tomar las previsiones necesarias.
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1. También se les denomina interinos, a las servidoras publicas y servidores
publicos que se encuentran comprendidos en el periodo de confirmacion
(menores a 90 dias).

I11.  Pasados los 90 dias de interinato de una o un servidor publico, el arca de
Recursos Humanos debera prever su confirmacion, retiro o retorno a su puesto
original en caso de promocion vertical.

IV.  En el caso de que el interinato sea para cubrir una vacante temporal en tanto su
titular regrese a ocuparlo, el puesto serd declarado vacante cuando su titular sin
justificacion alguna no se reincorpore vencido el tiempo fijado, prorrogandose el
interinato hasta el nombramiento de un nuevo titular.

V. Los interinatos que suplan al titular mantienen el mismo item y sueldo del
interino.
VI.  La declaracion de interinato es obligatoria hasta el tercer nivel de la categoria

ejecutiva sefialada en el articulo 19 del D.S. N" 26115 de 16 de marzo de 2001.

CAPITULO V
VACACIONES

Articulo 34. (Vacacion)

La vacacion anual es el derecho a descanso que por disposicion de la Ley se concede a
toda y todo servidor publico que hubiera prestado servicios a la entidad por méas de un
afio en forma continda.

La vacacion constituye un derecho irrenunciable, no es susceptible de compensacion
pecuniaria y es de uso obligatorio a favor de todas y todos los servidores publicos, cuya
finalidad es garantizar la conservacion de la salud, fisica y mental del servidor como
requisito indispensable para lograr eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus
funciones de acuerdo a su antigiiedad y a la escala establecida en el articulo 49 de la Ley
del Estatuto del Funcionario Publico.

Articulo 35. (Programacién de vacaciones)

Durante la segunda quincena de noviembre de cada gestién hasta la primera quincena
del mes de diciembre de cada gestion, el Director General de Asuntos Administrativos o
el responsable del area de Recursos Humanos del Ministerio de Justicia, producto del
consenso con las y los servidores pablicos, debera elaborar un rol general de vacaciones
correspondiente a la siguiente gestion, do acuerdo con las necesidades de servicio y
organizacion administrativa.
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Articulo 36. (Aprobacion del rol de vacaciones)

I El rol de vacaciones sera aprobado por la M&xima Autoridad Ejecutiva el tltimo
mes de cada gestion y entrard en vigencia a partir del primer dia habil de enero
de la siguiente gestion.

1. El rol de vacaciones aprobado, podra modificarse o ajustarse dentro de ciertos
limites cuando medien razones de mejor servicio u otras causas justificadas.

I11.  La modificacién o reajuste se hara efectiva en un periodo no menor a los diez
dias antes de hacerse efectiva la vacacion.

IV. En caso de establecerse un régimen de vacaciones colectivas, el mismo sera
regulado expresamente por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

Articulo 37. (Requisitos)

. Para hacer uso del derecho a vacaciones la servidora publica y servidor publico
debera tener un afio y un dia continuo de trabajo cumplido, computado desde la
fecha de ingreso a la institucion.

1. Para gozar de vacaciones cada servidor publico debera dejar su trabajo en orden
y al dia, dejando, a su inmediato superior un informe circunstanciado del mismo,
quien cumplido este requisito autorizara el uso de la vacacion.

Articulo 38. (Acumulacion de vacaciones)

La vacacion no podra ser acumulada por ningin motivo por mas de dos gestiones
consecutivas; cumplido el término, el derecho prescribe para la gestion més antigua.
Articulo 39. (Permiso a cuenta de vacacion consolidada).

En caso de extrema necesidad, debidamente acreditada, podran concederse permisos
extraordinarios hasta de un 50% con cargo a vacacion, con 24 horas de anticipacion.

El Ministro(a), Viceministro(a), Director(a) General o Jefe(a) de Unidad, podran
conceder permisos por medio dia y dias, siempre que los motivos sean debidamente
justificados. Estos permisos seran computados a cuenta de vacaciones. En caso de
exceder este tipo de licencias el Area de Recursos Humanos rechazara las papeletas
firmadas.

Las servidoras publicas y servidores publicos podran hacer uso de estos beneficios
siempre y cuando cuente con vacaciones consolidadas para hacer uso parcial de las
mismas, previo cumplimiento del procedimiento establecido para este caso, con la
percepcion del 100% de sus haberes.
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Articulo 40. (Escala de vacaciones)
Las y los servidores publicos del Ministerio de Justicia, con excepcidon de los consultores
y demaés personal vinculado contractualmente, tienen derecho a una vacacion anual con
goce del 100% de sus haberes, de acuerdo a la siguiente escala:

a) De un afo y un dia - hasta cinco afios de trabajo, quince dias habiles.

b) De cinco afios y un dia - hasta diez afios de trabajo, veinte dias habiles.

c) De diez afios y un dia de trabajo, treinta dias habiles.

Articulo 41. (Interrupcion de las vacaciones)

. No se interrumpe el computo para el uso de vacaciones en los siguientes casos:

a) Cuando la servidora publica y el servidor publico se encuentre en
Declaratoria en Comisién "Licencia", por beca o estudios.

b) Ausencias justificadas y eventuales como maternidad, enfermedad,
matrimonio, fallecimiento de familiares, onomaéstico, comisiones o
razones de interés pablico.

1. Extraordinariamente y por motivos determinantes y de interés institucional podra
la autoridad superior con la facultad de decision disponer la interrupcion del uso
de vacaciones que estuviere gozando la servidora publica o el Servidor Publico,
debiéndose informar esta medida al puesto responsable de Recursos Humanos,
quedando la obligacion de programarse el saldo no utilizado de vacaciones en la
fecha que requiere la y el servidor publico.

I1l.  El paréagrafo anterior no generaré sancion alguna contra la servidora publica y el
servidor publico, por parte de la autoridad superior cuando no se pueda
comunicar oportunamente dicho objetivo.

Articulo 42. (Reconocimiento de antigiedad para efectos de computo de
vacaciones)

I La antigliedad para el computo de vacaciones es acumulativa en las entidades del
estado, debiendo presentar la y el servidor publico para acceder a este beneficio
el Certificado de Calificacion de Afos de Servicio (CAS) respectivo.

I. El reconocimiento de la antigliedad obtenida surtird sus efectos legales, a partir
de la fecha de su presentacién al area de Recursos Humanos, no teniendo en
consecuencia efecto retroactivo o de reintegro alguno que pretenda
complementar o adicionarse al uso efectivo de vacaciones que un servidor
publico se encuentre ejerciendo o aquel respecto del cual haya utilizado
anteriormente.
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CAPITULO VI
REMUNERACIONES

Articulo 43. (Definicion)

La remuneracion es el pago en dinero que se otorga al servidor publico y/o dependiente
del Ministerio de Justicia por el desempefio real y efectivo de sus funciones, enmarcado
en la escala salarial y las planillas presupuestarias aprobadas por la entidad y el 6rgano
rector del Sistema de Presupuesto. Forman parte de la remuneracién el sueldo (salario o
haber bésico) y otros pagos que por Ley correspondan.

Articulo 44. (Bases generales para la remuneracion)

a) Justicia: Toda y todo servidor publico tiene derecho a una remuneracion justa, digna
y equitativa acorde a las funciones que desempefia.

b) Periodicidad y oportunidad: El pago de la remuneracion es mensual y no podra
exceder 10 dias de haberse cumplido el periodo mensual anterior. Salvo casos
atribuibles a otras instancias u otras entidades lasque asumiran esta responsabilidad.

c) Inembargabilidad: La remuneracion es inembargable, salvo en casos de retencién
dispuesta por orden judicial de autoridad competente y sancion administrativa de
acuerdo a las normas legales en vigencia (D.S. N" 23318-A y sus modificaciones).

d) Prohibicion de descuentos indebidos: Se prohiben terminantemente los descuentos
a favor de partidos politicos, de interés personal u otros particulares.

e) Prescripcion: Toda remuneracion no cobrada durante dos afios prescribe a favor del
Estado.

f) Prohibicién: Se prohibe el pago de una remuneracién por los dias que un servidor
publico no haya trabajado conforme a la naturaleza de su designacion, salvo
excepciones establecidas en el presento Reglamento Interno.

Articulo 45. (Aguinaldo)

Las servidoras publicas y servidores publicos con item tienen derecho a percibir el
aguinaldo de navidad consistente en un sueldo adicional, que serd determinado de
acuerdo al promedio de las remuneraciones percibidas en el Gltimo trimestre del afio,
excluyendo las bonificaciones, gastos de representacion, acumulaciones y de otro
beneficio que no constituya la remuneracion propiamente dicha.

Las servidoras publicas y servidores publicos que hubieran ejercido sus funciones por un
tiempo menor a un afio y mayor a noventa dias, tienen derecho a percibir aguinaldo por
duodécimas correspondientes.
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El aguinaldo no es susceptible de embargo judicial, retencién, compensacion, renuncia,
transaccion ni descuento de ninguna naturaleza.

La cancelacion de aguinaldos estard sujeta a la normativa expresa do la Entidad
competente.

Articulo 46. (Prestaciones Sociales)

Las prestaciones sociales son de caracter obligatorio, comunes a favor de los servidores
publicos con independencia del cargo que ocupa, Estan establecidas en disposiciones
legales vigentes en materia de Seguridad Social.

Comprenden las prestaciones a corto plazo y largo plazo

a) Corto Plazo: las prestaciones de enfermedad, maternidad/natalidad, riesgo
profesional y los subsidios de natalidad y lactancia.
b) Largo Plazo: la renta de vejez, muerte ¢ invalidez.

CAPITULO VII
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 47. (Principio Normador)

Sin perjuicio de la determinacion de indicios de responsabilidad administrativa,
ejecutiva, civil y penal susceptible de imputacién por los actos administrativos, las
servidoras publicas y servidores publicos que contravengan, transgredan o constituyan
faltas o infracciones, establecidas en el presente Reglamento Intento, darad lugar a la
aplicacion de multas, sanciones disciplinarias y en ultima instancia, la destitucion del
servidor pablico infractor.

Articulo 48. (Duplicidad de Sanciones)

En ningln caso se aplicard simultineamente dos sanciones, ni sancionaran dos
autoridades diferentes por la misma falta. De presentarse esta situacién, se aplicara la
sancion de mayor orden para el primer caso y la impuesta por el superior
jerarquicamente para el segundo.

Articulo 49. (Procedimiento)

Toda sancién y/o multa emitida por el area de Recursos Humanos sera dada a conocer al
servidor publico infractor por escrito con copia a su carpeta personal (salvo las
amonestaciones verbales). Dependiendo de la gravedad de la falta, esta podrd ser
comunicada al Jefe de Unidad, Director General, Viceministro y/o Ministra o Ministro.
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Articulo 50. (Imposicién de Sanciones)
Los jefes inmediatos superiores tienen plena potestad de imponer amonestaciones
verbales cuando a su juicio, alguno de sus dependientes ha incurrido en alguna falta.

La emision de memorando por amonestaciones escritas, se dara curso a peticion del
inmediato superior y con la aceptacion del area de Recursos Humanos, previo analisis de
la gravedad de la falta.

Articulo 51. (Tipos de sanciones disciplinarias)
Todas y todos los servidores publicos, pueden ser sujetos a responsabilidad ejecutiva,
administrativa, civil y penal por las acciones u omisiones en el ejercicio de la funcién
publica en aplicacion a la Ley N° 1178 y el Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Publica. Asimismo, por irregularidades disciplinarias en el ejercicio de sus
funciones estando sujeto a las siguientes sanciones disciplinarias.

a) Amonestacion verbal

b) Amonestacion escrita

c) Sancién econémica

d) Destitucion del cargo

Articulo 52. (Amonestacion verbal)

Es la llamada de atencién al servidor publico, llevada a cabo por el Jefe Inmediato
Superior o el area de Recursos Humanos, como consecuencia de la comision de alguna
falta tipificada en el presente Reglamento, la cual no cause dafio o perjuicio material o
moral a la entidad sefialandola a titulo enunciativo y no limitativo, la amonestacién
verbal, procede en los siguientes casos:

a) Acumular hasta treinta minutos mensuales de atraso en las entradas a la oficina.

b) Manejar en forma desordenada y con negligencia los documentos, papeles y/o el
material de trabajo.

c) Negligencia en el cumplimiento de sus funciones especificas.

d) Alejarse del lugar de trabajo, apersonandose a otra seccion que no fuese la
designada, de manera que interrumpa sus actividades y las de sus colegas.

e) Realizar actos o incurrir en actitudes que sin ser graves, impliquen un
comportamiento laboral inadecuado ajuicio de su superior jerarquico.

f) Atender asuntos particulares en la oficina y utilizar en exceso los medios de
comunicacion (teléfono, Internet y otros) en asuntos ajenos al trabajo.
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9)
h)

)

K)

Falta de cortesia al publico.

Por incumplimiento, en primera instancia a la obligacion de constituirse en forma
inmediata en su puesto de trabajo e iniciar labores correspondientes, luego de
haber marcado su ingreso a la Entidad.

Patrocinar en el Ministerio Justicia listas de rifas, sorteos, juegos, suscripciones
de cualquier especie o finalidad, no autorizadas.

Por negarse a cooperar con sus comparieros de trabajo en las larcas propias de su
area, cuando su superior asi lo haya solicitado.

Otros actos que contravengan las normas en vigencia relativas a la materia
laboral.

Articulo 53. (Amonestacion escrita)

La reincidencia sistematica de infracciones cuya sancién es la amonestacion
verbal, serd sancionada con amonestaciones escritas emitidas posteriormente al
hecho. Se aplicard mediante memorando cursado por el area de Recursos
Humanos y con el visto bueno de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, estos se omitiran segun las siguientes caracteristicas:

a) Llamada de atencion.

b) Severa llamada de atencién y advertencia.

c) Severa llamada de atencion y sancion.

Estas amonestaciones escritas seran emitidas en los siguientes casos:

a) La reincidencia sistematica en infracciones cuya sancion es la
amonestacion verbal, que sentara precedente.

b) Por falta de respeto a superiores o comparfieros de trabajo, de hecho, por
escrito o de palabra (injuriar o amenazar en actos del servicio).

c) Por formular recomendaciones oficiosas para nombramientos o
tratamientos privilegiados a favor de alguna persona, interfiriendo los
procedimientos y conductos regulares.

d) Por realizar actividades ajenas a sus funciones dentro del horario de
trabajo.

e) Por violar los mecanismos de control de asistencia, permitiendo que otro
servidor publico efectle su registro o efectuandolo para un tercero o
realizando su propio registro con caracter extemporaneo o anticipado.

f) Presentarse a cumplir sus labores en estado de ebriedad o bajo los efectos
de narcéticos u otros estimulantes, por primera vez.

g) Por excusarse de realizar actividades y tareas propias de su funcién sin
justificacion.
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h) Por cualquier otra falta de la misma naturaleza o gravedad que las
mencionadas anteriormente.

Articulo 54. (Sanciones econdémica)

La magnitud de la sancién econdmica depende de la gravedad de la infraccion cometida.

Articulo 55. (Sanciones por Atrasos)

Los minutos de atraso acumulados en el mes seran sancionados mediante multas
pecuniarias, a ser descontadas mensualmente del total ganado y de acuerdo a la siguiente

tabla:

MINUTOS

SANCIONES

31:01 a 45:00 minutos en el mes

Medio dia de haber

45:01 a 60.00 Minutos en el mes

Un dia de haber

60:01 a 90:00 Minutos en el mes

Dos dias de haber

A partir de 90:01 en el mes

Tres dias de haber como multa maxima

Articulo 56. (Sanciones por faltas injustificadas)

Las servidoras publicas y servidores publicos que no registren su asistencia hasta los
treinta minutos de la hora fijada para el ingreso serd tomada como inasistencia a su
fuente laboral, pasibles a las siguientes sanciones:

FALTAS INJUSTIFICADAS

SANCIONES

Por un dia de inasistencia

Descuento de dos dias de haber

Por dos dias de inasistencia

Descuento de tres dias de haber

Por tres dias continuos o0 seis
discontinuos de inasistencia en un mes

Destitucion
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En ningln caso o circunstancia, se podran conceder privilegios o prerrogativas, que
impliquen una asistencia irregular, excepto, en los casos de tolerancia por estudios y
aquellos contenidos en este Reglamento Interno.

Articulo 57. (Sanciones por abandono injustificado)
Las servidoras publicas y servidores publicos que una vez registrando su asistencia,
abandonen sus labores sin autorizacion escrita, seran pasibles a las siguientes sanciones:

ABANDONOS INJUSTIFICADOS
(mas de 10 minutos)

SANCIONES

Descuento de un dia de haber

Primera vez de abandono injustificado

de su lugar de trabajo.

Segunda vez de abandono injustificado

de su lugar de trabajo

Descuento de dos dias de haber

Tercera vez de abandono injustificado de

su lugar de trabajo

Se envia la informacién correspondiente a la
Autoridad Sumariante, via Direccion General de
Asuntos Juridicos, para que se realice proceso

administrativo interno al servidor.

Articulo 58. (Infracciones por marcado a favor de otro servidor publico)

El registro de asistencia para tocias y todos los servidores publicos del Ministerio de
Justicia es individual, esta prohibido el marcado o registro de asistencia de otra u otro
servidor publico, en caso de no utilizarse medios de registro biométrico, bajo las
siguientes sanciones para ambos servidores publicos:

SERVIDOR PUBLICO

SERVIDOR PUBLICO

INFRACCION QUE ARCO PAPA
QUE NO MARCO OTRA PERSONA
Primera vez Un dia de haber Llamada de atencion por
escrito
Segunda vez Dos dias de haber Un dia de haber

Tercera vez Reincidencia

Sancion resultante de un
Proceso Administrativo
Interno

Dos dias de haber

Sancién resultante de un
Proceso Administrativo
Interno

Sancion resultante de un
Proceso Administrativo
Interno
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El &rea de Recursos Humanos, comunicara sobre las faltas, abandonos y sanciones en
forma escrita.

Articulo 59. (Sancién pecuniaria con un dia de haber)

Ademas de lo sefialado en los articulos precedentes, procede la sancion con un dia de
haber cuando se cometan las siguientes infracciones:

a) Acumulacion de dos amonestaciones escritas durante un mes y cuatro en una
misma gestion.

b) Por incumplimiento a érdenes superiores u obligaciones funcionarias, instruidas
por escrito o por la no ejecucién de las mismas ya sea por lentitud, negligencia u
omision.

c) Realizar actividades ajenas a sus funciones dentro del horario de trabajo.

d) Por suspender actividades laborales antes de la finalizacién de la jornada de
trabajo.

En todos estos casos se entregara constancia escrita al servidor pablico y se dejara una
copia en su carpeta personal.

Articulo 60. (Sancion Pecuniaria con dos dias de haber)
Proceden las sanciones con dos dias de haber cuando se cometan las siguientes
infracciones:

a) Alejarse del lugar de trabajo o suspender las actividades voluntaria e
injustificadamente, durante la jornada de trabajo, por segunda vez.

b) No registrar su asistencia dentro de los treinta (30) minutos después de la hora de
ingreso fijada, por un dia en el mes.

c) Por incumplimiento o negligencia a instrucciones superiores u obligaciones
funcionarias, por segunda vez.

d) Realizar, actividades ajenas a sus funciones dentro del horario de trabajo, por
segunda vez.

e) Por consumir bebidas alcoholicas o encontrarse en estado de embriaguez en
horas de trabajo, por primera vez

En todos estos casos se entregara constancia escrita al servidor publico y se dejara una
copia en su carpeta personal.
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Articulo 61. (Sancion Pecuniaria con tres dias de haber)
Ademaés de las sefialadas precedentemente, proceden las sanciones con tres dias de haber
cuando so cometan las siguientes infracciones:

a) Abandonar su lugar de trabajo o suspender las actividades voluntaria e
injustificadamente durante la jornada de trabajo, por tercera vez
b) No registrar su asistencia dentro de los treinta (30) minutos después de la hora de
ingreso fijada, por dos dias en el mes.
¢) Por incumplimiento o negligencia a instrucciones superiores u obligaciones
funcionarios, por tercera vez.
d) Realizar actividades ajenas a sus funciones dentro del horario de trabajo, por
tercera vez.
e) Por consumir bebidas alcohdlicas o encontrarse en estado de embriaguez en
horas de trabajo, por segunda vez.
f) Por presentarse al trabajo bajo los efectos de narcoticos u otros estimulantes, por
primera vez.
En todos estos casos se entregard constancia escrita al servidor publico y se dejard una
copia en su carpeta personal.

Articulo 62. (Destitucion Directa)

Es el retiro de la y el servidor publico por acciones u omisiones constatadas y/o por la
flagrancia del hecho o delito, en el que no se precisa la realizacién de un proceso
interno. Aplicada en los siguientes casos:

a) Cuando se compruebe que la documentacién respaldatoria profesional, tenga
vicios de falsificacion, duplicidad o no se encuentre acorde a la documentacion
presentada para su contratacion.

b) Abandono de funciones por tres dias habiles consecutivos o seis discontinuos, en
un mes, sin la debida justificacion.

c) Supresion del puesto, entendida como la eliminacion de puestos de trabajo,
cuando éstos dejen de tener vigencia como resultado de la modificacion, de
competencias o0 restricciones presupuestarias en la Entidad, traducidos! en los
Sistemas do Programacion de Operaciones y Organizacion Administrativa, en
cuyo caso se suprimira también el item correspondiente de acuerdo al D.S. N"
26115. La decision de retiro por supresion del puesto, debera ser comunicada por
escrito con una anticipacion minima.

d) de treinta (30) dias calendario. Por haber sido objeto de suspension del cargo sin
goce de haberes en dos.
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e) Oportunidades durante el periodo de un afio.

f) Por ser sujeto de sentencia judicial condenatoria ejecutoriada. Por resultado
insuficiente en evaluaciones de eficiencia a la conclusion del periodo de
evaluacion de confirmacion insatisfactoria (interinos).

Articulo 63. (Destitucién con Proceso Administrativo)

Proceso por denuncia, de oficio en base a un dictamen dentro de la entidad a una o un
servidor o ex servidor publico a fin de determinar si es responsable de alguna
contravencion y de que la autoridad competente lo sancione cuando asi corresponda,
siendo sus causales aquellas que se originen de la contravenciéon al ordenamiento
juridico administrativo y de las normas que regulan la conducta de la y el servidor
publico, sustanciados de acuerdo a la Ley N" 1178, Decretos Supremos N" 23318-A; N"
26237 y N" 26319 y cuya sancion, producto de un proceso administrativo, dé como
resultado la destitucion del cargo.

Articulo 64. (Causales referenciales para el inicio del Proceso Administrativo)

. Las siguientes causales son solamente enunciativas, las mismas se encuentran
condicionadas a la gravedad de la conducta y vulneracion del ordenamiento
juridico administrativo por parte de la o el servidor publico, su reincidencia,
antecedentes, la correcta valoracion de las pruebas, el debido proceso y la
ponderacién de agravantes y atenuantes en cada caso especifico:

a) Por incumplimiento al ordenamiento legal vigente, sea por interés personal o
por dadivas o gratificaciones, en perjuicio de los intereses de la entidad.

b) Por realizar actos de malversacion, robo, hurto, evasion, defraudacion,
sustraccion, y abuso de confianza en dinero, valores, documentos, o bienes
pertenecientes a la entidad, sin perjuicio de seguir la accion penal
correspondiente.

c) Por coaccionar a personas que tengan algun tramite o gestion en el Ministerio
de Justicia.

d) Por incurrir en graves faltas a la moral y a las buenas costumbres, u
observarse conductas impropias en el desempefio de sus funciones.

e) Por adquirir y tomar en arrendamiento a su hombre o por interpdsita, persona,
bienes puablicos, celebrar contratos de obra, servicios 0 aprovisionamiento a
la entidad y obtener de las mismas concesiones u otras clases de ventajas
personales.

f) Por revelar estudios, documentos o informacion de carécter confidencial y
estratégico.
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g) Por causar dafios materiales graves intencionalmente o por negligencia
manifiesta, en maquinas, instrumentos, equipos, muebles, o vehiculos
oficiales.

h) Otras faltas severas o reiterativas en las que exista prueba preconstituida del
hecho, que origina la destitucion por proceso.

i) Por asistir al trabajo en estado de ebriedad u otro estado inconveniente de
manera reincidente.

j) Inducir a la comision de hechos dolosos que afecten a los fines, prestigio e
interés del Ministerio do Justicia.

k) Hacer propaganda o proselitismo de caracter politico o religioso en forma
activa y reiterada.

I) Por cometer actos inmorales en dependencias del Ministerio de Justicia.

m) Por realizar acciones en contra de la ética profesional y del servidor publico.

n) Otros actos que contravengan las normas en vigencia relativos a la materia
laboral.

1. En todos estos casos se entregara constancia escrita al servidor publico y se
dejaré una copia en su carpeta personal.

I11.  Para las acciones arriba descritas y otras que correspondan, de acuerdo a la
gravedad de los hechos, se enviara a la Autoridad Sumariante, via la Direccién
General de Asuntos Juridicos, la documentacion correspondiente del servidor
publico para la sustanciacion del proceso administrativo interno.

Articulo 65. (Evaluacion no satisfactoria)

Dos evaluaciones consecutivas no satisfactorias segn lo establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, daran lugar a sanciones que
incluyan llamadas de atencién, multa, suspension temporal de funciones o destitucion
del cargo.

Articulo 66. (Suspension temporal sin goce de haberes)

Si como resultado de un Proceso Administrativo Interno se obtiene una Resolucién
Sumarial que determine la suspension temporal del ejercicio de las funciones de una o
un servidor publico, serd sin goce de haberes, esta suspension serd emitida por la
Maéaxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Justicia.

De la misma manera la MAE del Ministerio de Justicia, emitira resolucion de suspension
temporal, cuando el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social a través de la

Direccion General de Servicio Civil emita Resolucion Expresa de Suspension Temporal
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de las y los servidores publicos de Carrera conforme a procedimiento sefialado en el
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Articulo 67. (Vigencia de las sanciones)

. La amonestacion escrita no procede luego de transcurridos tres dias de ocurrido
el hecho. Las sanciones por responsabilidad administrativa de acuerdo a lo
establecido en el articulo 16 del D.S. N° 23318-A prescriben a los dos anos de
conocidos los hechos a ser sancionados por autoridad competente.

1. El presente Reglamento impone la sancion, méas no libera a la servidora publica o
el servidor publico infractor de la reparacién del dafio econdémico o material, en
todo caso, este se sujeta a lo establecido en el Cadigo Civil; Cddigo Penal y sus
normas adjetivas.

Articulo 68. (Destino de los recursos por sanciones)

De acuerdo al Decreto Supremo N° 29383 del 19 Diciembre 2007, en el que se regula el
Fondo Social para las instituciones publicas. Los recursos econdmicos que se recauden
por concepto de multas, atrasos y otras sanciones disciplinarias seran depositados en un
Fondo Social a favor de los servidores publicos de la Institucion.

CAPITULO VIII
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA Y RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

Articulo 69. (Responsabilidad Administrativa por la Funcion Pablica)

l. El procedimiento administrativo se sujetara a lo previsto por el articulo 29 de la
Ley N° 1178 y el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica,
aprobado con el D.S. N" 23318-A, v modificado con el D.S. N° 26237.

1. Toda y todo servidor publico sin distincion alguna tiene el deber de desempefar
sus funciones, con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud, acorde
a los lineamientos definidos en el Titulo I1, Capitulos I11 'y 1V de la Ley N° 2027
del Estatuto del Funcionario Publico.

I11. Cada servidor(a) publico(a) responderd de los resultados emergentes del
desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su puesto. A este
efecto la responsabilidad por la funcion publica se determinara tomando en
cuenta los resultados de la accion u omision regulado por la Ley N° 178 y sus
disposiciones reglamentarias.
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Articulo 70. (Proceso Interno)

Procede por denuncia, de oficio o en base a un dictamen dentro de una entidad a un
servidor o ex servidor publico a fin de determinar si es responsable de alguna
contravencion y de que la autoridad competente lo sancione cuando asi corresponda,
siendo sus causales aquéllas que se originen de la contravencion al ordenamiento
juridico administrativo y de las normas que regulan la conducta del servidor publico,
sustanciados de acuerdo a la Ley 1 178, Decretos Supremos 23318- A; 26237 y 263 19.

Articulo 71. (Alcance)

Toda y todo servidor publico del Ministerio de Justicia, sea designado, de libre
nombramiento, interino, o de carrera, bajo contrato, en forma individual o colectiva,
respondera por la administracion correcta y transparente de los recursos de la Institucion,
asi como por los resultados razonables de su gestion en términos de eficacia, economia y
eficiencia.

Articulo 72. (Recurso de Revocatoria)

El Recurso de Revocatoria procede contra resolucion expresa o acto administrativo
definitivo que determina o decida el ingreso, promocién o retiro de funcionarios de
carrera, o contra aquellos actos administrativos disciplinarios conforme lo establecido
con el articulo 65 de la Ley N° 2027; asimismo en aplicacion al articulo 11 del D.S. N*
26319 do 15 de septiembre de 2001, solo se tramitard los recursos de revocatoria y
jerarquico emergentes de procesos internos seguidos contra funcionarios aspirantes o
pertenecientes la carrera administrativa sometidos al &mbito de aplicacion del Estatuto
del funcionario Publico.

Articulo 73. (Recurso Jerarquico)

La denegatoria pronunciada por la autoridad legal competente contra el recurso de
revocatoria, o acto administrativo definitivo que resuelva su confirmacion, dara lugar al
Recurso Jerarguico, cuyo procedimiento y requisitos, se hallan previstos en la normativa
correspondiente.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 74. (Cumplimiento)
El cumplimiento del reglamento interno del personal es de carécter obligatorio, para
todo el personal que trabaja en el ministerio de justicia, no se puede alegar el
desconocimiento o ignorancia del mismo luego de su puesto en vigencia.

224



Universidad Mayor de San Andrés
H Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras
Contaduria Publica

Ministerio de Justicia

Articulo 75. (Vigencia y difusion)
El presente reglamento entrara en vigencia a partir del dia siguiente de ser aprobada
mediante Resolucion Ministerial y su difusién es competencia del &rea de Recursos
Humanos del Ministerio de Justicia.

Articulo 76. (Verificacion de la aplicacion del reglamento)
La unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia, es la encargada de verificar la
implantacion del presente reglamento y evaluar su funcionamiento.

Articulo 77. (Revision y actualizacion del reglamento)

La Direccion General de Asuntos Administrativos, mediante el area de Recursos
Humanos es responsable de hacer cumplir, revisar y actualizar el presente reglamento en
coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos, en conformidad a las
disipaciones legales vigentes.

Articulo 78. (Modificaciones)
El presente Reglamento Interno, podrd ser modificado total o parcialmente, en
concordancia con las disposiciones legales en vigencia.

Articulo 79. (Variaciones)

i.  Cualquier variacion, enmienda, adecuada y/o revision sera obligatoriamente
compatibilizada por el Organo Rector de Administracion de Personal, para
posteriormente ser aprobado por Resolucion Ministerial.

ii.  Quedan sin efecto disipaciones de similar naturaleza y circulares expresas que se
hayan pronunciado anteriormente.

ANEXO 3

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL
MINISTERIO DE JUSTICIA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1. (Objeto)
El presente Reglamento Interno de Personal (RIP), es un documento técnico y legal que
tiene por objeto regular las relaciones en el Ministerio de Justicia y sus servidoras
publicas y servidores publicos, estableciendo derechos, obligaciones y responsabilidades
de ambas partes, ademas de otros aspectos relativos al régimen laboral y disciplinario,
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conforme a la ley No 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico y sus disposiciones
conexas.

Articulo 2. (Base legal)
El presente reglamento del personal, se encuentra enmarcado en las siguientes
disposiciones normativas:

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley No 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamental.

e Ley No 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Pablico.

e Ley No 2104, de 21 de junio de 2000, modificacion a la Ley No 2027.

e Ley No 2341, de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo.

e Decreto Supremo No 20060 de 20 de febrero de 1984, articulo segundo (Bono de
antiguiedad y vacaciones acumulable).

e Decreto Supremo No 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
responsabilidad por la Funcion Publica.

e Decreto Supremo No 25749 de 20 de abril de 2000, Reglamento Parcial a la Ley
No 2027.

e Decreto Supremo No 26115 de 16 de marzo de 2001, normas basicas del Sistema
de Administracion de Personal.

e Decreto Supremo No 26237, de 29 de junio de 2001, Modificado el Reglamento
de la Responsabilidad de la Funcién Publica.

e Decreto Supremo No 26319, de 19 de septiembre de 2001, reglamento de
Recursos de revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.

e Decreto Supremo No 27113, de 27 de julio de 2003, reglamento a la Ley No
2341 de Procedimiento Administrativo.

e Decreto Supremo No 27886, de 3 de diciembre de 2004, sobre recursos
econdmicos que se recauden por conceptos de multas, atrasos y otras sanciones
disciplinarias.

e Decreto Supremo No 29000, de 2 de enero de 2007, establece el horario
discontinuo para la Administracion Publica.

e Decreto supremo No 29894 de 07 de febrero de 2009, de Organizacién del
Organo Ejecutivo.

e Decreto Supremo No 0012 de 19 de febrero de 2009, de inamovilidad laboral de
la madre y progenitor.

e Decreto Supremo No 0400 de 13 de enero de 2010, que dispone la escala de
viaticos para el sector publico.
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e Decreto Supremo No 0496, de 01 de mayo de 2010, que complementa el.
e Decreto Supremo No 012.

Articulo 3. (Clausula de seguridad)

En caso de existir duda, contradiccion, omision o diferenciasen la aplicacion del
Reglamento Interno de Personal, se deberd acudir a la normativa legal superior vigente
sobre la materia, sefialada en el articulo precedente.

Articulo 4. (Ambito de aplicacion)

El presente Reglamento Interno de Personal es de cumplimiento obligatorio para todo el
personal del Ministerio de Justicia y se apicara a partir de la incorporacién de la o el
servidor pablico.

Estan comprendidos igualmente en el &mbito de aplicacion del presente reglamento
interno las servidoras publicas y servidores publicos que presten servicios en el
Ministerio de Justicia.

Articulo 5. (Principios)
Los  principios que rigen el presente  Reglamento Interno  de
Personal son:

n) NO SEAS FLOJO.- Las servidoras publicas y servidores publicos deben
realizar sus actividades cotidianas con entereza y compromiso, cumpliendo con
su trabajo sin desperdiciar el tiempo asignado y justificar improductivamente las
horas de trabajo.

0) NO SEAS MENTIROSO.- Las servidoras publicas y servidores publicos estan
obligados a usar la verdad en su relacion laboral y vinculacion externa como
instrumento de trabajo y de informacién. No debe ocultar ningun tipo de
informacion.

p) NO SEAS LADRON.- Las servidoras publicas y servidores publicos no deben
tomar nada que no sea de su propiedad personal, ni pedir o exigir nada a nadie
para provecho propio o de terceras personas.

q) JUSTICIA SOCIAL.- El reconocimiento de que los ciudadanos del area urbana
o rural sin distincion de ninguna naturaleza, acceda directa y democraticamente a
la administracion y manejo del aparato estatal, asumiendo para ello decisiones
politicas, econdmicas, culturales y sociales.
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r) TRANSPARENCIA.- Todos los actos dentro del Ministerio de Justicia, son

publicos, rige la obligacion de los servidoras publicas y servidores publicos de
informar permanentemente sobre los resultados de las gestiones a su cargo.
En los actos y el uso de recursos economicos del Ministerio de Justicia por parte
de los servidoras publicas y servidores publicos deben proveer el acceso a la
informacién a través de las tecnologias de la informacion existentes, salvo
informacién que mediante normas legales hayan sido clasificados con caracter
reservado, transcurrido el tiempo establecido para la reserva deberd estar a
disposicion del cualquier ciudadano.

s) COMPROMISO.- El servicio que presten las servidoras publicas y servidores
publicos debe ser exclusivo a los intereses, objetivos, misién y vision del
Ministerio de Justicia.

t) LEGALIDAD.- El presente Reglamento Interno de Personal se enmarca dentro
lo establecido por la Constitucién Politica del Estado, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico, Decretos Supremos y del ordenamiento juridico vigente.

u) IGUALDAD.- Se reconoce el derecho de ejercer la funcion publica, al merito,
capacidad e idoneidad de las servidoras publicas y servidores publicos o
dependiente con igualdad de oportunidades sin discriminacion de ninguna
naturaleza.

v) EFICIENCIA.- Para el cumplimiento de los objetivos y de las metas trazadas,
las servidoras publicas y servidores publicos del ministerio de justicia haran uso
racional de los recursos con que se cuenta, optimizando los recursos disponibles
oportunamente. A mayor eficiencia menor la cantidad de los recursos que se
emplean, logrando mejor optimizacion y rendimiento.

w) EFICACIA. - El logro de los objetivos propuestos de las servidoras publicas y
servidores publicos permitira al Ministerio de Justicia alcanzar los resultados
programados orientados a lograr impactos en la sociedad.

x) ETICA .- Actuar la conducta a principios y valores de honestidad, transparencia,
licitud, que conduzcan a las servidoras publicas y servidores puablicos a un
correcto desempefio personal y laboral.

y) RESULTADO.- Los resultados son entendidos como los productos obtenidos en
el desempefio de las funciones publicas, para el cumplimiento de los objetivos
planificados y la satisfaccion de las necesidades de la poblacion.

z) RESPONSABILIDAD.- Todas las servidoras publicas y servidores publicos del
Ministerio de Justicia debe asumir las consecuencias de los actos, y omisiones en
el desemperio de las funciones publicas.
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Articulo 6. (Responsabilidad de la aplicacion del RIP)

iv. La Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) es la responsable de la aprobacion e
implantacion del reglamento interno de personal mediante resolucion ministerial
expresa.

v. La Direccién General de Asuntos Administrativos a través del area recursos
humanos es la encargada de su implementacion, seguimiento y control como
instancia operativa especializada.

vi. Los inmediatos superiores que tienen a su cargo personal dependiente, son
responsables de cumplir, proveer y aplicar en el marco de los principios y valores
que rigen el Estatuto de Funcionario Publico, las disposiciones del presente
Reglamento Interno de Personal.

Articulo 7. (Etica publica)

La actividad de las servidoras publicas y servidores publicos del Ministerio de Justicia,
debe estar inspirada en los mas altos principios morales, valores de justicia,
transparencia y licitud de los actos, integridad y responsabilidad que garanticen un
adecuado servicio a la sociedad; quedando expresamente prohibido aceptar obsequios,
reglaos, beneficios u otro tipo de dadivas de cualquier persona individual o colectiva,
publica o privada, nacional o extranjera, que estén orientadas a favorecer directa o
indirectamente las gestiones a su cargo o hacer vales sus influencias ante otros
servidores publicos con propdsitos semejantes.

Articulo 8. (Servidor Publico)

Se considera servidora publica y servidor publico a toda aquella persona individual que
independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de
dependencia al Ministerio de Justicia conforme a lo sefialado en la Ley No 2027. Por sus
caracteristicas seran comprendidos dentro del presente reglamento.

CAPITULO I
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE
LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 9. (Derechos de los servidores publicos del Ministerio de Justicia)
Los servidores publicos y personal dependiente del Ministerio de Justicia ademés de los
reconocidos por ley, tienen derecho a:

u) Desempefiar sus funciones en una ambiente laboral adecuado, seguro, armoénico;
provisto de los recursos materiales necesarios para el cumplimento eficiente y
eficaz de las funciones que le fueron asignadas, orientadas al logro de los
objetivos institucionales y de servicio a la sociedad.
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v) Remuneracion adecuada y justa segun el cargo asignado , en base a los términos
de la estructura salarial y de cargos definida para el Ministerio de Justicia.

w) Respecto a la condicidn y dignidad humana.

X) Vacaciones anuales con goce de haberes, en los casos que corresponda.

y) Obtener licencias con goce de haber por matrimonio, fallecimiento de familiar y
maternidad.

z) Permisos, licencias, feriados y otros beneficios expresamente sefialados por la
normativa vigente.

aa) Proteccion de las autoridades superiores, por ataques y acciones de terceros a
consecuencia del cumplimiento de funciones de la servidora publica y servidor
publico, en servicio de la institucion.

bb) Recibir de parte de sus autoridades inmediatas y comparieros de trabajo un trato
adecuado dentro de los principios de dignidad, respeto mutuo y relaciones
humanas.

cc) Tolerancia para catedraticos y estudiantes.

dd) Tecnificacion y capacitacion de acuerdo a las necesidades del servicio y a las
aptitudes del servidor publico, dentro el &mbito de las funciones que cumple en
la entidad.

ee) Premios y estimulos no pecuniarios por eficiencia funcionaria o por servicios
distinguidos.

ff) Participacion en los distintos regimenes de la Seguridad Social, conforme a lo
establecido por normas legales en vigencia.

gg) Representar, por escrito 6rdenes superiores contrarias a la Constitucion Politica
del Estado y la Ley, o que se consideren perjudiciales al interés institucional o de
los servidores publicos.

hh) Impugnar, en la forma y plazos previstos en el presente reglamento y
disposiciones aplicables, las decisiones administrativas que afecten situaciones
relativas a su ingreso, promocién o retiro, aquellas que deriven en procesos
disciplinarios.

ii) Estar informado sobre los objetivos de la unidad donde trabaja y conocer la
naturaleza y tareas del cargo que desempefia.

jj) Postular a las becas ofrecidas y/o auspiciadas por el Ministerio de Justicia y otras
instituciones y entidades del Estado, dentro o fuera del pais, siempre que
cumplan con los requisitos exigidos en cada caso y que el puesto tenga relacion
con los estudios a realizar.

kk) Agruparse para fines culturales y practicas deportivas en representacion del
Ministerio de Justicia y/o de su unidad dependiente, siempre que no interfieran
en el normal desenvolvimiento de su trabajo.
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II) Recibir la proteccion necesaria en materia de higiene y seguridad en el trabajo.

mm) Inamovilidad laboral de las madres en estado de embarazo y de los
progenitores, hasta que el hijo o hija cumpla un afio de edad. Previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en el D.S. No 0012 de 19 de febrero
de 2009.

nn) Durante el periodo de un afio, las madres que hubieran concebido un hijo, seran
acreedoras a la tolerancia de una hora diaria al inicio o al final de la jornada, de
acuerdo al Codigo de Seguridad Social.

Articulo 10. (Deberes de las y los servidores publicos del Ministerio de Justicia)

Sin perjuicio de lo establecido por la normativa vigente, las servidoras publicas y
servidores publicos y personal dependiente del Ministerio de Justicia, estan obligados a:

cc) Respetar y cumplir la Constitucion Politica del Estado, las Leyes, otras
disposiciones legales vigentes, asi como el presente Reglamento Interno de
Personal.

dd)Desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con celeridad,
economia, eficiencia, eficacia, probidad, transparencia y con pleno sometimiento
a la Constitucion Politica del Estado, las Leyes y el ordenamiento juridico
nacional.

ee) Mantener el trabajo asignado al dia y dejando constancia del trabajo realizado
mediante firma o iniciales y/o sellos en aquellos documentos en cuya elaboracion
0 procesamiento intervenga.

ff) Todas las servidoras publicas y servidores pablicos a partir del cuarto nivel (Jefe
de Unidad) hasta el ultimo, tienen la obligacion de registrar su asistencia,
marcando su ingreso en el sistema biométrico u otro medio | similar  de
registro.

gg) Constituirse en el lugar de trabajo puntualmente y cumplir sus funciones
inherentes a su cargo y responsabilidad de forma continua durante la jornada de
trabajo.

hh)Asistir a cursos de capacitacion o estudios de especializacion, programacion y
tecnificacion programados por el Ministerio de Justicia.

i) Replicar a nivel del Ministerio la capacitacion recibida a requerimiento de las
autoridades de la entidad.

jJ) Ejecutar Ordenes, misiones e instrucciones de sus superiores, siempre que se
encuentren enmarcadas en las disposiciones legales vigentes, pudiendo
representarlas por escrito si se estima atentatorias a la Ley, a los intereses
Institucionales y a sus derechos.
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kk)Mantener buena relaciébn con sus superiores, compafieros de trabajo,
subordinados y publico en general, guardando lealtad y respeto a los mismos,
evitando causarles perjuicio moral o material.

II) Preservar la buena conducta y correctas costumbres dentro de las areas de
trabajo, evitando comentarios y especulaciones adversas que lesionen la honra de
sus comparieros de trabajo.

mm)Mantener toda la informacion de los asuntos de la administracion en forma
publica y transparente, salvo las limitaciones establecidas por Ley.

nn)Declarar cuantas veces sea necesario, sobre sus actividades profesionales,
privadas, industriales, comerciales y otras a fin de establecer su compatibilidad
con el ejercicio del cargo.

00) Cuidar la economia y velar por la correcta conservacion de los documentos y
activos fijos del Ministerio.

pp)Presentar en el momento de su incorporacion al Ministerio de Justicia, la
Declaratoria Jurada de Bienes y Rentas y realizar la actualizaciéon en el mes de
su onomastico de acuerdo a normativa vigente.

gq)Presentar al area de Recursos Humanos, la documentacion original de su perfil
profesional (Titulos, certificados de estudio, certificados laborales, etc.), en el
plazo maximo de 5 dias calendario «imputables a partir del dia de su
incorporacion.

rr) Procurar su permanente superacién moral, cultural, profesional y funcionaria en
servicio del Ministerio de justicia.

ss) Poner en conocimiento a la autoridad competente todo acto que pueda causar
perjuicio a la entidad o implique la comision de un delito o falta.

tt) Concurrir todos los dias habiles de trabajo con la vestimenta adecuada de
acuerdo a su origen, cultura y/o costumbre.

uu)Informar cada gestion sobre los cambios efectuados en sus datos personales
profesionales y administrativos de forma obligatoria, para actualizar su carpeta
personal, 6 a requerimiento del area de Recursos Humanos.

vv) Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento Interno, asi como las disposiciones legales que regulan la funcion
publica.

ww) Ser leal a los principios, mision, vision, objetivos y fines que rigen en la
Entidad.

xX) Rendir cuentas mediante respaldo documental por el dinero recibido por parte del
Ministerio de Justicia.

yy) Mantener reserva sobre asuntos ¢ informaciones, previamente establecidas como
confidenciales, conocidas cu razén de su labor funcionaria.
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Ministerio de Justicia

zz) Portar la credencial institucional en el ejercicio de sus funciones.
aaa) En el momento de cesacion de sus funciones, la y el servidor publico debe
entregar al rea de Recursos Humanos y jefe inmediato superior, en un plazo no
mayor a diez dias habiles, bajo inventario y acta de entrega y recepcion lo
siguiente:
1. Informe de Situacion Actual del cargo dejado.
2. Inventario de Documentos (Detallando todas las hojas de ruta y
documentacion su cargo).
3. Inventario de Materiales de Escritorio (Detallando todo el material de
escritorio a su cargo.)
4. Acta de Devoluciéon de Activos Fijos (Coordinar con el Encargado de
Activos Fijos del Ministerio).
5. Formulario de Solvencia y Cuentas Personales (Recabar formulario en
Recursos Humanos).
6. DD.JJ. de Bienes y Rentas a la conclusion de la relacion laboral emitido
por la Contraloria General del Estado.
7. Credencial del Ministerio de Justicia.
bbb)Conocer las leyes, decretos supremos, estatutos, sistemas, manuales de
organizacion y descripcion de puestos, reglamentos internos y demas
disposiciones legales que norman los objetivos funciones, atribuciones y
actividades del Ministerio de Justicia.
ccc) Presentar informes mensuales a la MAE de las actividades realizadas, el Gltimo
dia habil de cada mes.
ddd)Las servidoras publicas y servidores publicos tienen el deber de denunciar
cualquier contra version a la Constituciéon Politica del Estado, Leyes y otras
disposiciones legales vigentes, asi como el presente Reglamento Interno de
Personal, ante la Unidad de Transparencia del Ministerio de Justicia.

Articulo 11. (Prohibiciones)
Las servidoras publicas y servidores publicos y personal dependiente del Ministerio de
Justicia, quedan expresamente prohibidos de realizar los siguientes actos:

u) Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia.

v) Utilizar el tiempo comprendido en la jornada laboral para realizar trabajos en
fines particulares o efectuar actividades politico partidarias.

w) Hacer valer influencias para lograr ascensos, traslados, promociones, licencias y
otros, para fines personales o a favor de terceros.
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X) Utilizar en forma exagerada los medios de comunicacion como teléfonos,
Internet, para fines privados y/o personales.

y) Realizar toda propaganda excepto las de orden civico, cultural o deportivo.

z) Abandonar el lugar de trabajo y suspender arbitrariamente la actividad en horas
de trabajo, sin permiso de las autoridades respectivas a traves de los respectivos
formularios establecidos.

aa) Asistir al Ministerio de Justicia en estado de ebriedad o bajo los efectos de
estupefacientes, o permitir que alguno de sus subalternos trabaje o permanezca
en la oficina en los estados mencionados.

bb)Utilizar bienes muebles o inmuebles, recursos publicos o servicios para fines
politicos, particulares o de otra naturaleza que sea incompatible con la especifica
actividad institucional.

cc) Permitir el uso de equipos, material de escritorio y otros perteneciente al
Ministerio de Justicia, a personas ajenas a la institucion con fines privados.

dd)Emplear cualquier tipo de represalias por motivos personales, politicos, sociales,
econdmicos, sindicales, y otros.

ee) Efectuar declaraciones a la prensa a nombre del Ministerio de Justicia, sin
autorizacion previa de la autoridad superior o dar publicidad por cuenta propia de
trabajos del Ministerio de Justicia.

ff) Oficiar de gestor o apoderado en labores que se realizan ante el Ministerio de
Justicia.

gg) Lograr favores, beneficios en tramites o gestiones a su cargo para si 0 terceros.

hh)Realizar colectas, rifas, sorteos, juegos, u otras actividades ajenas a los intereses
del Ministerio de Justicia.

i) Portar armas dentro de la Entidad y efectuar actos que pongan en peligro la
integridad de las personas.

jj) Permitir la prestacion de servicios de terceros sin el previo cumplimiento de
procedimientos de contratacion.

kk)Recibir directa o indirectamente cualquier beneficio originado por contratos,
concesiones, franquicias o adjudicaciones celebradas u otorgadas por el
Ministerio de Justicia.

II) Valerse de informacién, de las que tenga conocimiento directo o indirecto, para
fines ajenos a la Entidad.

mm)Retirar cualquier documento, bienes de propiedad de la Instituciéon, sin previa
autorizacion del superior correspondiente.

nn)El incumplimiento a cualquier inciso de los articulos Il, 12 y 13, seran
sancionados de acuerdo a la gravedad de la falta, conforme al Capitulo VII
(Régimen Disciplinario) del presente Reglamento Interno.
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Articulo 12. (Incompatibilidad en el ejercicio de funciones)
Constituye incompatibilidad con el ejercicio de funciones en el Ministerio de Justicia, lo
siguiente:

d) Percibir dos o mas remuneraciones consignadas en el presupuesto general del

f)

Estado o en el presupuesto consolidado del sector publico, excepto la catedra
universitaria, los que prestan servicios al magisterio fiscal, los que realizan
actividades culturales y artisticas, manteniendo su compatibilidad horaria.
Realizar negocios o celebrar contratos privados, estrechamente relacionados con
el desempefio de sus tareas, en la funcion publica.

Ejercer funciones en la misma entidad, cuando exista una vinculacion
matrimonial o grado de parentesco hasta cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, conforme al cdmputo establecido por el cddigo de familia,
a excepcion de los autorizados por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social a través de la Direccion General de Servicio Civil, en funcion de los
méritos para su ingreso. En caso de parentesco por consanguinidad o afinidad
entre Las servidoras publicas y servidores publicos del Ministerio de Justicia,
uno de los servidores publicos debera acogerse al retiro voluntario.

Articulo 13. (Deberes en general del Ministerio de Justicia)
El Ministerio de Justicia esta sujeto al cumplimiento de los siguientes deberes:

i)
)

K)

Proteger los derechos personales y profesionales de las servidoras publicas y
servidores publicos dignificando su condicion.

Garantizar a las servidoras publicas y servidores publicos, el ejercicio de los
derechos que les reconocen las leyes y el presente Reglamento.

Garantizar la estabilidad laboral de aquellas y aquellos servidores publicos que
se desempefien con eficiencia, dedicacion y honestidad, al margen de toda
influencia politica, racial, cultural, religiosa, de género, sexo o edad.

Desarrollar una cultura organizacional de servicio y responsabilidad, orientando
las actividades hacia el fortalecimiento ético moral de quienes toman decisiones
y de quienes cumplen érdenes.

m) Adecuar permanentemente el servicio en funcién a los requerimientos definidos

n)
0)

por los usuarios.

Proveer los mecanismos de seguridad ocupacional, higiene y bienestar.

Dotar a las servidoras publicas y servidores publicos del Ministerio de Justicia
los instrumentos de trabajo necesarios para el cumplimiento de sus actividades.
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p) Motivar a las servidoras publicas y servidores publicos en procura de la
constante elevacion de la eficiencia en la prestacion de servicios.

CAPITULO Il
REGIMEN LABORAL

Articulo 14. (Jornada laboral)

La jornada efectiva laboral es el tiempo durante el cual las servidoras publicas y
servidores publicos se encuentran a disposicién y al servicio exclusivo del Ministerio de
Justicia, con el fin de cumplir la prestacion laboral estipulada y exigible.

Articulo 15. (Horario de trabajo)

El horario de trabajo es de ocho horas efectivas por dia laborable, se regira a lo dispuesto
por el Decreto Supremo N" 29000 de 02 de enero de 2007, de 8:30 a.m. a 12:30 p.m. y
de 14:30 p.m. a 18:30 p.m. de lunes a viernes, en horario discontinuo.

La jornada laboral podré extenderse por requerimiento, fuera del horario establecido.

Articulo 16. (Dias habiles)

Se establecen como dias hébiles de trabajo de lunes a viernes, con excepcion de los
feriados nacionales y departamentales declarados por Ley y aquellos dias no laborables
determinados por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

Articulo 17. (Credencial)

Es el documento oficial que caracteriza a las servidoras publicas y servidores publicos
que prestan servicios en el Ministerio de Justicia, el proposito es facilitar el trabajo y la
identificacion por parte del publico usuario.

Las credenciales son de propiedad del Ministerio de Justicia, las servidoras publicas y
servidores publicos son titulares de la credencial en tanto ejerzan sus funciones; las
caracteristicas de las mismas seran definidas por la Ministra o el Ministro y sus
modificaciones corresponderan a una decision del mismo nivel.

Articulo 18. (Responsabilidades en el uso de credenciales)
I. El 4rea de Recursos Humanos es responsable de:
d) Emitir y entregar las credenciales en forma oportuna a las servidoras publicas y
servidores puablicos del Ministerio, la misma que debera ser firmada por el
Director General de Asuntos Administrativos.
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e) Proceder a la reposicion de la misma en caso de extravio, previo pago realizado
por lay el servidor publico.
f) Recibir denuncias por uso indebido de credenciales.

I1. El titular de una credencial es responsable de:

e) Portar dicha credencial con caracter de obligatoriedad durante y exclusivamente
en el ejercicio de sus funciones.

f) Dar uso adecuado, custodiar y preservar la credencial.

g) Realizar la devolucion de la credencial al area de Recursos Humanos, en el
momento de cesacion de funciones.

h) EI incumplimiento de las obligaciones establecidas, derivardn en sanciones
conforme al régimen disciplinario y sin perjuicio de las acciones legales que el
Ministerio de Justicia vea por conveniente.

Articulo 19. (Control de asistencia)

. Todos las servidoras publicas y servidores publicos y otros dependientes, tendran
la obligacion de registrar su asistencia tanto en el ingreso como en la salida del
turno de la mafiana y de la tarde; unicamente quedan exentos de este registro la
Ministra o Ministro, Viceministros Viceministras y Directores Directoras
Generales.

1. La asistencia al trabajo serd controlada, mediante el uso de dispositivos
mecanicos, electronicos de control, que registraran la hora de entrada y salida.
Excepciones a esta disposicion solo podran ser autorizadas por la Ministra o el
Ministro (MAE), mediante Nota expresa segun corresponda.

I1l1.  El area de Recursos Humanos queda encargada del sistema de administracién de
recursos humanos y tendra a su cargo el cumplimiento de la jornada laboral.

IV.  El area de Recursos Humanos, es la responsable de informar al publico el horario
de trabajo, la misma que debe ser publicada en lugares visibles y en cada una de
las dependencias del Ministerio Justicia.

Articulo 20. (Tolerancia al ingreso de trabajo y tolerancia oficial)

I11.  Se otorga una tolerancia diaria de 10 minutos después de la hora fijada para el
ingreso, los mismos que estaran distribuidos en ambos tumos, pasado ese tiempo
se registran los minutos de atraso para su computo mensual, incluyendo los diez
minutos de tolerancia.
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IV.  Se reconoce la tolerancia oficial que en su caso, cuando por motivos de orden
social o publico determinen colectivamente una alteracion a la jornada habitual
de trabajo, que sean previamente anunciados por el Ministerio de Trabajo, como
organo rector de la aplicacion e implementacion de la jornada de trabajo y
horarios en la administracién pablica.

Articulo 21. (Tolerancia para docentes, estudiantes, universitarios de pre-grado y
post-grado).

f) Las servidoras publicas y servidores publicos que ejerzan la docencia en
universidades o institutos superiores, los que se encuentran realizando estudios
en universidades de pre-grado y post-grado, gozaran de una tolerancia maxima
de dos horas diarias, con el goce total de sus remuneraciones, debiendo para este
efecto acreditar la misma.

g) En el caso de los Docentes, el memorando de designacion o el contrato suscrito
con la institucion de ensefianza, especificando la catedra o curso que ejercera, el
horario y la modalidad establecida.

h) En el caso de los estudiantes y universitarios, matricula universitaria y registro de
inscripcion de materias en el nuevo periodo lectivo académico.

i) Este beneficio se suspenderad en los periodos de vacaciones de los centros de
educacién superior, por abandono o inasistencia reiterada a dichas instituciones
de ensefianza o cuando se compruebe que la y el servidor publico utiliza esa
tolerancia en actividades ajenas a la ensefianza o estudios.

j) Para solicitar y/o renovar su tolerancia todo estudiante universitario debera
presentar certificacion de las materias aprobadas en el periodo lectivo anterior y
la matricula, pensum, formulario de inscripcion de materias semestrales o
anuales debidamente firmadas y otorgado por la universidad o instituto.

Articulo 22. (Compensacion de la tolerancia)

La tolerancia de dos horas diarias debera ser compensada con trabajo adicional de una
hora diaria. EI control de asistencia sera controlado con el registro en el control de
asistencia biométrico y/o marcado de tarjeta tanto en la salida como en el ingreso del
servidor publico. En los casos que se otorgue tolerancia al inicio de las labores o al final
de la jornada, deberdn marcar o registrar su salida y reingreso en el sistema
correspondiente.
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Articulo 23. (Tolerancia por lactancia)

Después de nacido el nifio y durante el periodo de un afio, la madre seré acreedora a la
tolerancia por lactancia de una hora diaria en el ingreso o salida, de acuerdo al Cddigo
de Seguridad Social.

CAPITULO IV
PERMISOS, LICENCIAS E INTERINATOS

Articulo 24. (Permiso personal)

Las servidoras publicas y servidores publicos y el personal dependiente del Ministerio
de Justicia, después de registrar su ingreso, podran gozar de permisos para realizar
gestiones personales y oficiales, por motivos debidamente justificados, previa
autorizacion del inmediato superior de manera expresa y por escrito conforme al
procedimiento del llenado de las papeletas correspondientes.

El permiso con goce de remuneracion y sin cargo a vacaciones, procede previa
autorizacion del inmediato superior y es de 2 horas mensuales, no siendo el mismo
acumulable pero si divisible en un mismo mes, solicitada a través del formulario de
permiso por horas y debe ser registrada la salida y la entrada en el sistema de control
biométrico u otro sistema dispuesto, de acuerdo a lo expresado en licencias sin cargo a
vacacion del presente Reglamento Interno de Personal. Los minutos excedentes seran
computados a cuenta de vacacion, si tuviera, caso contrario se procedera al descuento
respectivo.

Asimismo, es considerado como permiso personal con goce de haberes, el permiso por
cumpleafios de un servidor publico por media jornada, si éste es en dia habil laboral.

Se podra conceder permisos remunerados por atencién medica en los casos de personal a
contrato, quienes necesariamente deberéan presentar el certificado médico otorgado por el
Colegio Médico de Bolivia u otro tipo de seguro.

La solicitud de permisos particulares debe ser presentada con 24 hrs. de anticipacion,
solamente en casos de extrema urgencia, podra ser presentada en el dia.

Queda terminantemente prohibida la justificacion de retrasos a traves de las boletas de
salida.
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Ministerio de Justicia

Articulo 25. (Permiso con goce de haberes)

Las servidoras publicas y servidores publicos del Ministerio de Justicia; tendran derecho
a licencias con goce del 100% de sus haberes y sin cargo a vacacion en los siguientes
casos:

a) Por asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudio, seminarios de actualizacién
y cursos de post-grado desarrollados conforme a los procesos y programas de
capacitacion dispuestos por las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de
Personal.

b) Por enfermedad o maternidad, seran otorgados conforme a las disposiciones del
Caodigo de Seguridad Social y otras que rigen la materia. Se justificara con la baja
médica o justificativa otorgada por el seguro correspondiente.

c) Por enfermedad de acuerdo a la baja medica extendida por la Caja Nacional de Salud
(C.N.S.), debidamente remitida al area de Recursos Humanos con copia al area
especifica donde el servidor publico trabaja.

d) Por invalidez se otorgara de acuerdo con el régimen de la seguridad social, y se
justificara con el parte de baja respectivo.

e) Atencidon medica de la servidora publica y servidor pablico, en casos de emergencia
0 intervenciones quirdrgicas respaldados con el parte de baja o justificativo
correspondiente, previa aprobacion del Responsable de f Recursos Humanos.

f) En caso do tratarse de servidores publicos que ain no han sido dados de alta ante la
Caja nacional de Salud (C.N.S.) y que todavia no cuentan con el primer mes de
prestacion de servicios en la entidad, bastara tratandose de enfermedad o maternidad,
acreditar certificado medico como justificativo; debiendo tramitar su afiliacién una
vez obtenga su papeleta de pago.

g) Por matrimonio, se reconocera tres dias habiles, previa presentacion de la inscripcion
expedida por el Oficial de Registro Civil, que acredite la fecha de realizacion del
matrimonio.

h) Por fallecimiento de los padres, esposo(a), hijos y/o hermanos, tres dias habiles de
licencia; por fallecimiento de padres politicos y abuelos dos dias habiles; con la
obligacion de presentar el Certificado de Defuncion dentro de los cinco dias habiles
siguientes al deceso.

i) Por nacimiento de hijos, gozara de dos dias habiles de licencia con la obligacion de
presentar el certificado correspondiente.

j) Para la resolucion de asuntos de indole personal se otorgaran 2 dias habiles
fraccionadas, en el transcurso de un afio, las mismas que no podran ser consecutivas
ni anteriores o posteriores a las vacaciones y feriados.
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Articulo 26. (Permiso sin goce de haberes)

Permiso sin goce de haberes es aquel por el que la servidora publicas y servidor publico
no percibe una parte o la totalidad de su haber mensual, pero si conserva el item
asignado en el Ministerio de Justicia en los siguientes casos:

¢) Todos aquellos permisos sin goce de haberes, a solicitud de la y el servidor
publico, que demanden un periodo de tiempo comprendido de | a 5 dias, podran
ser autorizado por la MAE, en coordinacion con el Director General de Asuntos
Administrativos, Jefe Inmediato Superior del solicitante y el area de Recursos
Humanos. Para permisos superiores a 5 dias, necesariamente debe tramitarse la
correspondiente Resolucién Ministerial.

d) El Ministerio de Justicia, de manera excepcional, podra conceder permisos no

remunerados mediante Resolucion Ministerial, previa autorizacion del inmediato
superior para el uso de becas de estudio, obtenidas por cuenta de la servidora
publica y servidor publico por un tiempo maximo de 30 dias habiles. Vencido el
plazo establecido para la reincorporacion de la servidora puablica y servidor
publico y ante ausencia de este, el puesto se declarara vacante.
Para cualquiera de los parrafos sefialados en el presente articulo, la servidora
publica y el servidor publico deberd presentar los documentos necesarios que
justifiquen el objeto del permiso, debiendo a la conclusion del mismo presentar
un informe con los certificados que acrediten el aprovechamiento del tiempo
concedido, documentacion respaldatoria del permiso solicitado, segun
corresponda.

Articulo 27. (Permiso oficial)

Se considera Permiso Oficial, a toda actividad oficial en representacion del Ministerio de
Justicia, instruido por el jefe inmediato superior y/o superior jerarquico; que designe a la
servidora publica o el servidor pablico para la realizacion de alguna tarea especifica y
que signifique la ausencia a sus labores normales en su puesto de trabajo, elaborando
para el efecto la respectiva boleta de salida en comision por tiempo especifico.

Articulo 28. (Papeletas de permiso por horas)

Las servidoras publicas y servidores publicos una vez que ha registrado su asistencia
podran solicitar su salida, previa autorizacion de su inmediato superior, para cumplir
labores fuera de las instalaciones del Ministerio de Justicia por un periodo no mayor a
una jornada tic trabajo, a través de la papeleta de salida, la cual debe ser presentada en el
area de Recursos Humanos y debe ser registrado en el sistema de control dispuesto.
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Ministerio de Justicia

Las servidoras publicas y servidores publicos que estén en comisién fuera de la Entidad
y no se encuentren cumpliendo sus labores en el lugar sefialado, seran sancionados de
acuerdo al Régimen Disciplinario del presente Reglamento.

Esta prohibido el uso de las dos horas mensuales para justificar atrasos en los horarios de
ingreso.

Articulo 29. (Declaratoria en comision oficial)

El Ministerio de Justicia declarara en comision oficial las servidoras publicas y
servidores publicos, con goce del 100% de haberes, por viajes en representacion del
Ministerio de Justicia, por trabajo, asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudio,
seminarios y cursos de post- grado de interés para el Ministerio; cumpliendo los
siguientes aspectos:

f) La declaratoria en comision del Ministro(a) y Viceministros (as) para efectuar
viajes en representacion fuera del territorio del pais, serd otorgado mediante
Resolucién Suprema.

g) La declaratoria en comision oficial fuera del territorio nacional de las servidoras
publicas y servidores publicos del Ministerio de Justicia no sefialados en el inciso
precedente, se respaldara mediante Resolucion Ministerial.

h) Por razones de servicio, el Ministerio de Justicia podra disponer el traslado en
comision de sus servidores publicos a nivel nacional o local o declarar en
comisidn a otras instituciones en las que sean necesarios sus servicios.

i) Con excepcién de la Ministra o Ministro, los viajes dentro del territorio del pais
de las y los servidores publicos, estara respaldado por el memorando de
declaracion en comisién, conforme el Reglamento Interno de Pasajes y Pago de
Viaticos, la declaratoria en comision estara respaldada por el memorandum
firmado por el superior jeréarquico.

j) La declaratoria en comisién por beca de estudios o cursos de post-grado se
respaldara mediante Resolucion Ministerial y un informe favorable de la Escuela
de Gestion Publica Plurinacional (EGPP), tanto para nivel nacional q
internacional. Las servidoras publicas y servidores publicos declarados en
comision, a la conclusién del mismo, realizardn sus descargos bajo las
condiciones establecidas en el Reglamento Interno de Pasajes y Pago de
Viaticos aprobado para el Ministerio de Justicia.

Articulo 30. (Duracién de la comision)
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La duracién de la declaratoria en comisién oficial al interior o exterior del pais, debera
estar debidamente y expresamente justificada por la autoridad que la solicite.

Articulo 31. (Conclusion de la comision)

Las servidoras publicas y servidores publicos que hubiese concluido con los servicios
especificados en su declaratoria en comision, esta obligado a presentar el descargo
correspondiente en el plazo de cinco dias habiles de acuerdo al Reglamento de Pasajes y
Pago de Viaticos del Ministerio de Justicia, se iniciara proceso contra el servidor publico
declarado en comision que se hubiera apartado de las instrucciones encomendadas para
cumplir la mision.

Articulo 32. (Interinato)

Se entiende por interinato la suplencia legal con caracter temporal que ejerce una o un
servidor publico a su inmediato superior titular por viaje, enfermedad, permiso o cubren
la acefalia de un puesto hasta su convocatoria, para garantizar la continuidad de los actos
administrativos susceptible de generar responsabilidad funcionaria por los actos o
omisiones que incurra.

Los interinatos se nombran mediante memorando expreso, indicando el motivo, tiempo
y dependencia.

En el caso de ausencia temporal de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) el interinato
sera dispuesto mediante Resolucion Suprema; para Viceministros mediante Resolucién
Ministerial.

Articulo 33. (Procedencia y duracion)

. El interinato procede cuando se produzca una vacante por renuncia, retiro,
jubilacion u otras causales establecidas en las Normas Basicas de Administracion
de Personal, por un periodo méximo de noventa (90) dias, que se estima ocupe el
proceso normal de reclutamiento y seleccion del titular, siendo esta Gltima,
responsabilidad del area de Recursos Humanos tomar las previsiones necesarias.

1. También se les denomina interinos, a las servidoras publicas y servidores
publicos que se encuentran comprendidos en el periodo de confirmacion
(menores a 90 dias).

I11.  Pasados los 90 dias de interinato de una o un servidor publico, el arca de
Recursos Humanos debera prever su confirmacion, retiro o retorno a su puesto
original en caso de promocion vertical.
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IV.  En el caso de que el interinato sea para cubrir una vacante temporal en tanto su
titular regrese a ocuparlo, el puesto serd declarado vacante cuando su titular sin
justificacion alguna no se reincorpore vencido el tiempo fijado, prorrogandose el
interinato hasta el nombramiento de un nuevo titular.

V. Los interinatos que suplan al titular mantienen el mismo item y sueldo del
interino.
VI.  La declaracion de interinato es obligatoria hasta el tercer nivel de la categoria

ejecutiva sefialada en el articulo 19 del D.S. N" 26115 de 16 de marzo de 2001.

CAPITULO V
VACACIONES

Articulo 34. (Vacacion)

La vacacion anual es el derecho a descanso que por disposicion de la Ley se concede a
toda y todo servidor publico que hubiera prestado servicios a la entidad por mas de un
afio en forma continua.

La vacacion constituye un derecho irrenunciable, no es susceptible de compensacion
pecuniaria y es de uso obligatorio a favor de todas y todos los servidores publicos, cuya
finalidad es garantizar la conservacion de la salud, fisica y mental del servidor como
requisito indispensable para lograr eficiencia y eficacia en el cumplimiento 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 35. (Programacién de vacaciones)

Durante la segunda quincena de noviembre de cada gestion hasta la primera quincena
del mes de diciembre de cada gestion, el Director General de Asuntos Administrativos o
el responsable del area de Recursos Humanos del Ministerio de Justicia, producto del
consenso con las y los servidores publicos, deberé elaborar un rol general de vacaciones
correspondiente a la siguiente gestion, do acuerdo con las necesidades de servicio y
organizacion administrativa.

Articulo 36. (Aprobacion del rol de vacaciones)

V. El rol de vacaciones sera aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva el Gltimo
mes de cada gestidn y entrara en vigencia a partir del primer dia habil de enero
de la siguiente gestion.
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VI.  El rol de vacaciones aprobado, podrd modificarse o ajustarse dentro de ciertos
limites cuando medien razones de mejor servicio u otras causas justificadas.

VII. La modificacion o reajuste se hard efectiva en un periodo no menor a los diez
dias antes de hacerse efectiva la vacacion.

VIII. En caso de establecerse un régimen de vacaciones colectivas, el mismo sera

regulado expresamente por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

Articulo 37. (Requisitos)

I11.  Para hacer uso del derecho a vacaciones la servidora publica y servidor publico
debera tener un afio y un dia continuo de trabajo cumplido, computado desde la
fecha de ingreso a la institucion.

IV.  Para gozar de vacaciones cada servidor publico debera dejar su trabajo en orden
y al dia, dejando, a su inmediato superior un informe circunstanciado del mismo,
quien cumplido este requisito autorizara el uso de la vacacion.

Articulo 38. (Acumulacion de vacaciones)

La vacacion no podra ser acumulada por ningin motivo por mas de dos gestiones
consecutivas; cumplido el término, el derecho prescribe para la gestion mas antigua.
Articulo 39. (Permiso a cuenta de vacacion consolidada).

En caso de extrema necesidad, debidamente acreditada, podran concederse permisos
extraordinarios hasta de un 50% con cargo a vacacion, con 24 horas de anticipacion.

El Ministro(a), Viceministro(a), Director(a) General o Jefe(a) de Unidad, podran
conceder permisos por medio dia y dias, siempre que los motivos sean debidamente
justificados. Estos permisos seran computados a cuenta de vacaciones. En caso de
exceder este tipo de licencias el Area de Recursos Humanos rechazara las papeletas
firmadas.

Las servidoras publicas y servidores publicos podran hacer uso de estos beneficios
siempre y cuando cuente con vacaciones consolidadas para hacer uso parcial de las
mismas, previo cumplimiento del procedimiento establecido para este caso, con la
percepcion del 100% de sus haberes.
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Articulo 40. (Escala de vacaciones)
Las y los servidores publicos del Ministerio de Justicia, con excepcidon de los consultores
y demaés personal vinculado contractualmente, tienen derecho a una vacacion anual con
goce del 100% de sus haberes, de acuerdo a la siguiente escala:

a) De un afo y un dia - hasta cinco afios de trabajo, quince dias habiles.

b) De cinco afios y un dia - hasta diez afios de trabajo, veinte dias habiles.

c) De diez afios y un dia de trabajo, treinta dias habiles.

Articulo 41. (Interrupcion de las vacaciones)

IV.  No se interrumpe el computo para el uso de vacaciones en los siguientes casos:

a) Cuando la servidora publica y el servidor publico se encuentre en
Declaratoria en Comisién "Licencia", por beca o estudios.

b) Ausencias justificadas y eventuales como maternidad, enfermedad,
matrimonio, fallecimiento de familiares, onomaéstico, comisiones o
razones de interés pablico.

V. Extraordinariamente y por motivos determinantes y de interés institucional podra
la autoridad superior con la facultad de decision disponer la interrupcion del uso
de vacaciones que estuviere gozando la servidora publica o el Servidor Publico,
debiéndose informar esta medida al puesto responsable de Recursos Humanos,
quedando la obligacion de programarse el saldo no utilizado de vacaciones en la
fecha que requiere la y el servidor publico.

VI.  El paragrafo anterior no generara sancion alguna contra la servidora publica y el
servidor publico, por parte de la autoridad superior cuando no se pueda
comunicar oportunamente dicho objetivo.

Articulo 42. (Reconocimiento de antigiedad para efectos de computo de
vacaciones)

I1l.  Laantigliedad para el computo de vacaciones es acumulativa en las entidades del
estado, debiendo presentar la y el servidor publico para acceder a este beneficio
el Certificado de Calificacion de Afos de Servicio (CAS) respectivo.

IV.  El reconocimiento de la antigliedad obtenida surtird sus efectos legales, a partir
de la fecha de su presentacion al area de Recursos Humanos, no teniendo en
consecuencia efecto retroactivo o de reintegro alguno que pretenda
complementar o adicionarse al uso efectivo de vacaciones que un servidor
publico se encuentre ejerciendo o aquel respecto del cual haya utilizado
anteriormente.
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CAPITULO VI
REMUNERACIONES

Articulo 43. (Definicion)

La remuneracion es el pago en dinero que se otorga al servidor publico y/o dependiente
del Ministerio de Justicia por el desempefio real y efectivo de sus funciones, enmarcado
en la escala salarial y las planillas presupuestarias aprobadas por la entidad y el 6rgano
rector del Sistema de Presupuesto. Forman parte de la remuneracion el sueldo (salario o
haber basico) y otros pagos que por Ley correspondan.

Articulo 44. (Bases generales para la remuneracion)

a) Justicia: Toda y todo servidor publico tiene derecho a una remuneracion justa, digna
y equitativa acorde a las funciones que desempefia.

b) Periodicidad y oportunidad: El pago de la remuneracion es mensual y no podra
exceder 10 dias de haberse cumplido el periodo mensual anterior. Salvo casos
atribuibles a otras instancias u otras entidades lasque asumiran esta responsabilidad.

c) Inembargabilidad: La remuneracion es inembargable, salvo en casos de retencién
dispuesta por orden judicial de autoridad competente y sancién administrativa de
acuerdo a las normas legales en vigencia (D.S. N" 23318-A y sus modificaciones).

d) Prohibicion de descuentos indebidos: Se prohiben terminantemente los descuentos
a favor de partidos politicos, de interés personal u otros particulares.

e) Prescripcion: Toda remuneracion no cobrada durante dos afios prescribe a favor del
Estado.

f) Prohibicion: Se prohibe el pago de una remuneracion por los dias que un servidor
publico no haya trabajado conforme a la naturaleza de su designacion, salvo
excepciones establecidas en el presento Reglamento Interno.

Articulo 45. (Aguinaldo)

Las servidoras publicas y servidores publicos con item tienen derecho a percibir el
aguinaldo de navidad consistente en un sueldo adicional, que serd determinado de
acuerdo al promedio de las remuneraciones percibidas en el Gltimo trimestre del afio,
excluyendo las bonificaciones, gastos de representacion, acumulaciones y de otro
beneficio que no constituya la remuneracion propiamente dicha.
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Las servidoras publicas y servidores publicos que hubieran ejercido sus funciones por un
tiempo menor a un afio y mayor a noventa dias, tienen derecho a percibir aguinaldo por
duodécimas correspondientes.

El aguinaldo no es susceptible de embargo judicial, retencion, compensacion, renuncia,
transaccion ni descuento de ninguna naturaleza.

La cancelacion de aguinaldos estard sujeta a la normativa expresa do la Entidad
competente.

Articulo 46. (Prestaciones Sociales)

Las prestaciones sociales son de caracter obligatorio, comunes a favor de los servidores
publicos con independencia del cargo que ocupa, Estan establecidas en disposiciones
legales vigentes en materia de Seguridad Social.

Comprenden las prestaciones a corto plazo y largo plazo

c) Corto Plazo: las prestaciones de enfermedad, maternidad/natalidad, riesgo
profesional y los subsidios de natalidad y lactancia.
d) Largo Plazo: la renta de vejez, muerte c invalidez.

CAPITULO VII
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 47. (Principio Normador)

Sin perjuicio de la determinacion de indicios de responsabilidad administrativa,
ejecutiva, civil y penal susceptible de imputaciéon por los actos administrativos, las
servidoras publicas y servidores publicos que contravengan, transgredan o constituyan
faltas o infracciones, establecidas en el presente Reglamento Intento, dard lugar a la
aplicacion de multas, sanciones disciplinarias y en Gltima instancia, la destitucion del
servidor pablico infractor.

Articulo 48. (Duplicidad de Sanciones)

En ningun caso se aplicard simultaneamente dos sanciones, ni sancionaran dos
autoridades diferentes por la misma falta. De presentarse esta situacion, se aplicara la
sancion de mayor orden para el primer caso y la impuesta por el superior
jerarquicamente para el segundo.
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Articulo 49. (Procedimiento)

Toda sancién y/o multa emitida por el area de Recursos Humanos sera dada a conocer al
servidor publico infractor por escrito con copia a su carpeta personal (salvo las
amonestaciones verbales). Dependiendo de la gravedad de la falta, esta podrd ser
comunicada al Jefe de Unidad, Director General, Viceministro y/o Ministra o Ministro.

Articulo 50. (Imposicién de Sanciones)
Los jefes inmediatos superiores tienen plena potestad de imponer amonestaciones
verbales cuando a su juicio, alguno de sus dependientes ha incurrido en alguna falta.

La emision de memorando por amonestaciones escritas, se dard curso a peticion del
inmediato superior y con la aceptacion del area de Recursos Humanos, previo analisis de
la gravedad de la falta.

Articulo 51. (Tipos de sanciones disciplinarias)
Todas y todos los servidores publicos, pueden ser sujetos a responsabilidad ejecutiva,
administrativa, civil y penal por las acciones u omisiones en el ejercicio de la funcion
publica en aplicacion a la Ley N° 1178 y el Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Pdblica. Asimismo, por irregularidades disciplinarias en el ejercicio de sus
funciones estando sujeto a las siguientes sanciones disciplinarias.

e) Amonestacion verbal

f) Amonestacion escrita

g) Sancién econémica

h) Destitucion del cargo

Articulo 52. (Amonestacion verbal)

Es la llamada de atencién al servidor publico, llevada a cabo por el Jefe Inmediato
Superior o el area de Recursos Humanos, como consecuencia de la comision de alguna
falta tipificada en el presente Reglamento, la cual no cause dafio o perjuicio material o
moral a la entidad sefialandola a titulo enunciativo y no limitativo, la amonestacion
verbal, procede en los siguientes casos:

I) Acumular hasta treinta minutos mensuales de atraso en las entradas a la oficina.

m) Manejar en forma desordenada y con negligencia los documentos, papeles y/o el
material de trabajo.

n) Negligencia en el cumplimiento de sus funciones especificas.
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Alejarse del lugar de trabajo, apersondndose a otra seccion que no fuese la
designada, de manera que interrumpa sus actividades y las de sus colegas.
Realizar actos o incurrir en actitudes que sin ser graves, impliquen un
comportamiento laboral inadecuado ajuicio de su superior jerarquico.

Atender asuntos particulares en la oficina y utilizar en exceso los medios de
comunicacion (teléfono, Internet y otros) en asuntos ajenos al trabajo.

Falta de cortesia al pablico.

Por incumplimiento, en primera instancia a la obligacion de constituirse en forma
inmediata en su puesto de trabajo e iniciar labores correspondientes, luego de
haber marcado su ingreso a la Entidad.

Patrocinar en el Ministerio Justicia listas de rifas, sorteos, juegos, suscripciones
de cualquier especie o finalidad, no autorizadas.

Por negarse a cooperar con sus comparieros de trabajo en las larcas propias de su
area, cuando su superior asi lo haya solicitado.

Otros actos que contravengan las normas en vigencia relativas a la materia
laboral.

Articulo 53. (Amonestacion escrita)

(AVA

La reincidencia sistematica de infracciones cuya sancion es la amonestacion
verbal, serd sancionada con amonestaciones escritas emitidas posteriormente al
hecho. Se aplicard mediante memorando cursado por el area de Recursos
Humanos y con el visto bueno de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, estos se omitiran segun las siguientes caracteristicas:

a) Llamada de atencion.

b) Severa llamada de atencion y advertencia.

c) Severa llamada de atencion y sancion.

Estas amonestaciones escritas seran emitidas en los siguientes casos:

a) La reincidencia sistematica en infracciones cuya sancién es la
amonestacion verbal, que sentara precedente.

b) Por falta de respeto a superiores 0 comparieros de trabajo, de hecho, por
escrito o de palabra (injuriar o amenazar en actos del servicio).

c) Por formular recomendaciones oficiosas para nombramientos o
tratamientos privilegiados a favor de alguna persona, interfiriendo los
procedimientos y conductos regulares.

d) Por realizar actividades ajenas a sus funciones dentro del horario de
trabajo.
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e) Por violar los mecanismos de control de asistencia, permitiendo que otro
servidor publico efectie su registro o efectudndolo para un tercero o
realizando su propio registro con carécter extemporaneo o anticipado.

f) Presentarse a cumplir sus labores en estado de ebriedad o bajo los efectos
de narcéticos u otros estimulantes, por primera vez.

g) Por excusarse de realizar actividades y tareas propias de su funcién sin
justificacion.

h) Por cualquier otra falta de la misma naturaleza o gravedad que las
mencionadas anteriormente.

Articulo 54. (Sanciones econémica)
La magnitud de la sancién econémica depende de la gravedad de la infraccién cometida.

Articulo 55. (Sanciones por Atrasos)

Los minutos de atraso acumulados en el mes seran sancionados mediante multas
pecuniarias, a ser descontadas mensualmente del total ganado y de acuerdo a la siguiente
tabla:

MINUTOS SANCIONES
31:01 a 45:00 minutos en el mes Medio dia de haber
45:01 a 60.00 Minutos en el mes Un dia de haber
60:01 a 90:00 Minutos en el mes Dos dias de haber
A partir de 90:01 en el mes Tres dias de haber como multa maxima

Articulo 56. (Sanciones por faltas injustificadas)

Las servidoras publicas y servidores publicos que no registren su asistencia hasta los
treinta minutos de la hora fijada para el ingreso sera tomada como inasistencia a su
fuente laboral, pasibles a las siguientes sanciones:

FALTAS INJUSTIFICADAS SANCIONES

Por un dia de inasistencia Descuento de dos dias de haber

Por dos dias de inasistencia Descuento de tres dias de haber
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Por tres dias

continuos
discontinuos de inasistencia en un mes

o0 seis | Destitucién

En ningln caso o circunstancia, se podran conceder privilegios o prerrogativas, que
impliquen una asistencia irregular, excepto, en los casos de tolerancia por estudios y
aquellos contenidos en este Reglamento Interno.

Articulo 57. (Sanciones por abandono injustificado)
Las servidoras publicas y servidores publicos que una vez registrando su asistencia,
abandonen sus labores sin autorizacion escrita, serdn pasibles a las siguientes sanciones:

ABANDONOS INJUSTIFICADOS
(mas de 10 minutos)

SANCIONES

Primera vez de abandono injustificado

de su lugar de trabajo.

Descuento de un dia de haber

Segunda vez de abandono injustificado

de su lugar de trabajo

Descuento de dos dias de haber

Tercera vez de abandono injustificado de

su lugar de trabajo

Se envia la informacién correspondiente a la
Autoridad Sumariante, via Direccion General de
Asuntos Juridicos, para que se realice proceso
administrativo interno al servidor.

Articulo 58. (Infracciones por marcado a favor de otro servidor publico)

El registro de asistencia para tocias y todos los servidores publicos del Ministerio de
Justicia es individual, esta prohibido el marcado o registro de asistencia de otra u otro
servidor publico, en caso de no utilizarse medios de registro biométrico, bajo las
siguientes sanciones para ambos servidores publicos:

SERVIDOR PUBLICO

SERVIDOR PUBLICO

INFRACCION QUE ARCO PAPA
QUE NO MARCO OTRA PERSONA
Primera vez Un dia de haber Llamada de atencion por

escrito

Segunda vez

Dos dias de haber

Un dia de haber
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Tercera vez Reincidencia Sancion resultante de un | Dos dias de haber

Proceso Administrativo | Sancion resultante de un
Interno Proceso Administrativo
Interno

Sancion resultante de un
Proceso Administrativo
Interno

El area de Recursos Humanos, comunicara sobre las faltas, abandonos y sanciones en
forma escrita.

Articulo 59. (Sancidén pecuniaria con un dia de haber)

Ademaés de lo sefialado en los articulos precedentes, procede la sancion con un dia de
haber cuando se cometan las siguientes infracciones:

e) Acumulacion de dos amonestaciones escritas durante un mes y cuatro en una
misma gestion.

f) Por incumplimiento a 6rdenes superiores u obligaciones funcionarias, instruidas
por escrito o por la no ejecucién de las mismas ya sea por lentitud, negligencia u
omision.

g) Realizar actividades ajenas a sus funciones dentro del horario de trabajo.

h) Por suspender actividades laborales antes de la finalizacién de la jornada de
trabajo.

En todos estos casos se entregard constancia escrita al servidor publico y se dejard una
copia en su carpeta personal.

Articulo 60. (Sancion Pecuniaria con dos dias de haber)
Proceden las sanciones con dos dias de haber cuando se cometan las siguientes
infracciones:

f) Alejarse del lugar de trabajo o suspender las actividades voluntaria e
injustificadamente, durante la jornada de trabajo, por segunda vez.

g) No registrar su asistencia dentro de los treinta (30) minutos después de la hora de
ingreso fijada, por un dia en el mes.

h) Por incumplimiento o negligencia a instrucciones superiores u obligaciones
funcionarias, por segunda vez.
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1) Realizar, actividades ajenas a sus funciones dentro del horario de trabajo, por
segunda vez.

j) Por consumir bebidas alcohdlicas o encontrarse en estado de embriaguez en
horas de trabajo, por primera vez

En todos estos casos se entregara constancia escrita al servidor pablico y se dejard una
copia en su carpeta personal.

Articulo 61. (Sancion Pecuniaria con tres dias de haber)
Ademas de las sefialadas precedentemente, proceden las sanciones con tres dias de haber
cuando so cometan las siguientes infracciones:

g) Abandonar su lugar de trabajo o suspender las actividades voluntaria e
injustificadamente durante la jornada de trabajo, por tercera vez
h) No registrar su asistencia dentro de los treinta (30) minutos después de la hora de
ingreso fijada, por dos dias en el mes.
i) Por incumplimiento o negligencia a instrucciones superiores u obligaciones
funcionarios, por tercera vez.
j) Realizar actividades ajenas a sus funciones dentro del horario de trabajo, por
tercera vez.
k) Por consumir bebidas alcoholicas o encontrarse en estado de embriaguez en
horas de trabajo, por segunda vez.
I) Por presentarse al trabajo bajo los efectos de narcéticos u otros estimulantes, por
primera vez.
En todos estos casos se entregara constancia escrita al servidor pablico y se dejara una
copia en su carpeta personal.

Articulo 62. (Destitucion Directa)

Es el retiro de la y el servidor publico por acciones u omisiones constatadas y/o por la
flagrancia del hecho o delito, en el que no se precisa la realizacion de un proceso
interno. Aplicada en los siguientes casos:

g) Cuando se compruebe que la documentacion respaldatoria profesional, tenga
vicios de falsificacion, duplicidad o no se encuentre acorde a la documentacion
presentada para su contratacion.

h) Abandono de funciones por tres dias habiles consecutivos o seis discontinuos, en
un mes, sin la debida justificacion.

i) Supresion del puesto, entendida como la eliminacion de puestos de trabajo,
cuando éstos dejen de tener vigencia como resultado de la modificacion, de
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competencias o0 restricciones presupuestarias en la Entidad, traducidos! en los
Sistemas do Programacion de Operaciones y Organizacion Administrativa, en
cuyo caso se suprimira también el item correspondiente de acuerdo al D.S. N*
26115. La decision de retiro por supresion del puesto, debera ser comunicada por
escrito con una anticipacion minima.

j) de treinta (30) dias calendario. Por haber sido objeto de suspension del cargo sin
goce de haberes en dos.

k) Oportunidades durante el periodo de un afio.

I) Por ser sujeto de sentencia judicial condenatoria ejecutoriada. Por resultado
insuficiente en evaluaciones de eficiencia a la conclusion del periodo de
evaluacion de confirmacion insatisfactoria (interinos).

Articulo 63. (Destitucién con Proceso Administrativo)

Proceso por denuncia, de oficio en base a un dictamen dentro de la entidad a una o un
servidor o ex servidor publico a fin de determinar si es responsable de alguna
contravencion y de que la autoridad competente lo sancione cuando asi corresponda,
siendo sus causales aquellas que se originen de la contravencién al ordenamiento
juridico administrativo y de las normas que regulan la conducta de la y el servidor
publico, sustanciados de acuerdo a la Ley N" 1178, Decretos Supremos N" 23318-A; N"
26237 y N" 26319 y cuya sancion, producto de un proceso administrativo, dé como
resultado la destitucion del cargo.

Articulo 64. (Causales referenciales para el inicio del Proceso Administrativo)

. Las siguientes causales son solamente enunciativas, las mismas se encuentran
condicionadas a la gravedad de la conducta y vulneracion del ordenamiento
juridico administrativo por parte de la o el servidor pablico, su reincidencia,
antecedentes, la correcta valoracion de las pruebas, el debido proceso y la
ponderacién de agravantes y atenuantes en cada caso especifico:

0) Por incumplimiento al ordenamiento legal vigente, sea por interés personal o
por dadivas o gratificaciones, en perjuicio de los intereses de la entidad.

p) Por realizar actos de malversacion, robo, hurto, evasion, defraudacion,
sustraccion, y abuso de confianza en dinero, valores, documentos, o bienes
pertenecientes a la entidad, sin perjuicio de seguir la accién penal
correspondiente.

g) Por coaccionar a personas que tengan algln trdmite o gestion en el Ministerio
de Justicia.

255




Universidad Mayor de San Andrés
Facultad de Ciencias Economicas y Financieras
Contaduria Publica

Ministerio de Justicia

r) Por incurrir en graves faltas a la moral y a las buenas costumbres, u
observarse conductas impropias en el desempefio de sus funciones.

s) Por adquirir y tomar en arrendamiento a su nombre o por interpdsita, persona,
bienes puablicos, celebrar contratos de obra, servicios 0 aprovisionamiento a
la entidad y obtener de las mismas concesiones u otras clases de ventajas
personales.

t) Por revelar estudios, documentos o informacion de caracter confidencial y
estratégico.

u) Por causar dafios materiales graves intencionalmente o por negligencia
manifiesta, en maquinas, instrumentos, equipos, muebles, o vehiculos
oficiales.

v) Otras faltas severas o reiterativas en las que exista prueba preconstituida del
hecho, que origina la destitucion por proceso.

w) Por asistir al trabajo en estado de ebriedad u otro estado inconveniente de
manera reincidente.

X) Inducir a la comision de hechos dolosos que afecten a los fines, prestigio e
interés del Ministerio do Justicia.

y) Hacer propaganda o proselitismo de caracter politico o religioso en forma
activa y reiterada.

z) Por cometer actos inmorales en dependencias del Ministerio de Justicia.

aa) Por realizar acciones en contra de la ética profesional y del servidor pablico.

bb)Otros actos que contravengan las normas en vigencia relativos a la materia
laboral.

1. En todos estos casos se entregara constancia escrita al servidor pablico y se
dejara una copia en su carpeta personal.

I11.  Para las acciones arriba descritas y otras que correspondan, de acuerdo a la
gravedad de los hechos, se enviara a la Autoridad Sumariante, via la Direccion
General de Asuntos Juridicos, la documentacion correspondiente del servidor
publico para la sustanciacion del proceso administrativo interno.

Articulo 65. (Evaluacion no satisfactoria)

Dos evaluaciones consecutivas no satisfactorias segin lo establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, dardn lugar a sanciones que
incluyan llamadas de atencién, multa, suspension temporal de funciones o destitucion
del cargo.

Articulo 66. (Suspension temporal sin goce de haberes)
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Si como resultado de un Proceso Administrativo Interno se obtiene una Resolucion
Sumarial que determine la suspension temporal del ejercicio de las funciones de una o
un servidor publico, serd sin goce de haberes, esta suspension sera emitida por la
Maéaxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Justicia.

De la misma manera la MAE del Ministerio de Justicia, emitira resolucion de suspension
temporal, cuando el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social a través de la
Direccidn General de Servicio Civil emita Resolucién Expresa de Suspension Temporal
de las y los servidores publicos de Carrera conforme a procedimiento sefialado en el
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Articulo 67. (Vigencia de las sanciones)

. La amonestacion escrita no procede luego de transcurridos tres dias de ocurrido
el hecho. Las sanciones por responsabilidad administrativa de acuerdo a lo
establecido en el articulo 16 del D.S. N° 23318-A prescriben a los dos anos de
conocidos los hechos a ser sancionados por autoridad competente.

1. El presente Reglamento impone la sancion, mas no libera a la servidora publica o
el servidor publico infractor de la reparacién del dafio econémico o material, en
todo caso, este se sujeta a lo establecido en el Codigo Civil; Cédigo Penal y sus
normas adjetivas.

Articulo 68. (Destino de los recursos por sanciones)

De acuerdo al Decreto Supremo N° 29383 del 19 Diciembre 2007, en el que se regula el
Fondo Social para las instituciones publicas. Los recursos econdmicos que se recauden
por concepto de multas, atrasos y otras sanciones disciplinarias seran depositados en un
Fondo Social a favor de los servidores publicos de la Institucion.

CAPITULO VIII
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA Y RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

Articulo 69. (Responsabilidad Administrativa por la Funcion Pablica)

IV.  El procedimiento administrativo se sujetara a lo previsto por el articulo 29 de la
Ley N° 1178 y el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica,
aprobado con el D.S. N" 23318-A, v modificado con el D.S. N° 26237.

V. Toda y todo servidor publico sin distincion alguna tiene el deber de desempefiar
sus funciones, con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud, acorde
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a los lineamientos definidos en el Titulo I1, Capitulos 111 y 1V de la Ley N° 2027
del Estatuto del Funcionario Publico.

VI. Cada servidor(a) publico(a) respondera de los resultados emergentes del
desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su puesto. A este
efecto la responsabilidad por la funcidon publica se determinara tomando en
cuenta los resultados de la accién u omision regulado por la Ley N° 178 y sus
disposiciones reglamentarias.

Articulo 70. (Proceso Interno)

Procede por denuncia, de oficio o en base a un dictamen dentro de una entidad a un
servidor o ex servidor publico a fin de determinar si es responsable de alguna
contravencion y de que la autoridad competente lo sancione cuando asi corresponda,
siendo sus causales aquéllas que se originen de la contravencion al ordenamiento
juridico administrativo y de las normas que regulan la conducta del servidor publico,
sustanciados de acuerdo a la Ley 1 178, Decretos Supremos 23318- A; 26237 y 263 19.

Articulo 71. (Alcance)

Toda y todo servidor publico del Ministerio de Justicia, sea designado, de libre
nombramiento, interino, o de carrera, bajo contrato, en forma individual o colectiva,
respondera por la administracion correcta y transparente de los recursos de la Institucion,
asi como por los resultados razonables de su gestion en términos de eficacia, economia y
eficiencia.

Articulo 72. (Recurso de Revocatoria)

El Recurso de Revocatoria procede contra resolucion expresa o acto administrativo
definitivo que determina o decida el ingreso, promocién o retiro de funcionarios de
carrera, 0 contra aquellos actos administrativos disciplinarios conforme lo establecido
con el articulo 65 de la Ley N° 2027; asimismo en aplicacion al articulo 11 del D.S. N"
26319 do 15 de septiembre de 2001, s6lo se tramitard los recursos de revocatoria y
jerarquico emergentes de procesos internos seguidos contra funcionarios aspirantes o
pertenecientes la carrera administrativa sometidos al &ambito de aplicacion del Estatuto
del funcionario Publico.

Articulo 73. (Recurso Jerarquico)

La denegatoria pronunciada por la autoridad legal competente contra el recurso de
revocatoria, 0 acto administrativo definitivo que resuelva su confirmacion, dara lugar al
Recurso Jerarguico, cuyo procedimiento y requisitos, se hallan previstos en la normativa
correspondiente.
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CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 74. (Cumplimiento)
El cumplimiento del reglamento interno del personal es de caracter obligatorio, para
todo el personal que trabaja en el ministerio de justicia, no se puede alegar el
desconocimiento o ignorancia del mismo luego de su puesto en vigencia.

Articulo 75. (Vigencia y difusion)
El presente reglamento entrara en vigencia a partir del dia siguiente de ser aprobada
mediante Resolucién Ministerial y su difusion es competencia del area de Recursos
Humanos del Ministerio de Justicia.

Articulo 76. (Verificacion de la aplicacion del reglamento)
La unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Justicia, es la encargada de verificar la
implantacion del presente reglamento y evaluar su funcionamiento.

Articulo 77. (Revision y actualizacion del reglamento)

La Direccion General de Asuntos Administrativos, mediante el area de Recursos
Humanos es responsable de hacer cumplir, revisar y actualizar el presente reglamento en
coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos, en conformidad a las
disipaciones legales vigentes.

Articulo 78. (Modificaciones)
El presente Reglamento Interno, podra ser modificado total o parcialmente, en
concordancia con las disposiciones legales en vigencia.

Articulo 79. (Variaciones)

iii.  Cualquier variacion, enmienda, adecuada y/o revision sera obligatoriamente
compatibilizada por el Organo Rector de Administracion de Personal, para
posteriormente ser aprobado por Resolucion Ministerial.

iv.  Quedan sin efecto disipaciones de similar naturaleza y circulares expresas que se
hayan pronunciado anteriormente.
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PRINCIPALES EJECUTIVOS DEL MINISTERIO DE JUSTICIA:

ANEXO 5

MINISTRAS DE JUSTICIA

CARGO NOMBRE D.P. N° FECHA
Ministro de Justicia Cecilia Ayllon Quinteros 1125 23/01/2012
Ministra de Justicia Nilda Copa Condori 0407 22/01/2010
D.P.: Decreto Presidencial
VICEMINISTROS DEL MINISTERIO DE JUSTICIA
Denominacién del Cargo Nombre Fecha R.S. N°
Viceministro de Justicia 'y Cox Mayorga Nelson 29/04/11 05445
Derechos Fundamentales Marcelo
Viceministra de Justicia y Esteban Miranda Teran 22/02/12 07098
Derechos Fundamentales
Viceministra de Justicia y Erika Chavez Barrancos 14/11/12 08491
Derechos Fundamentales
Viceministra de Justicia Isabel Ortega Ventura 02/02/10 02406
Indigena Originario Campesina
Viceministra de Igualdad de Gardy Lupe Costas Sanchez | 11/03/11 05377
Oportunidades
Viceministra de Igualdad de Lili Karina Marconi Ticona | 08/02/12 07073
Oportunidades
Viceministro de Defensa de los | Fernando Fuentes Daza 02/02/10 02408
Derechos del Usuario y del
Consumidor
Viceministra de Defensa de los | Sonia Silvia Brito Sanddval 08/02/12 07072
Derechos del Usuario y del
Consumidor
R.S.: Resolucién Suprema
DIRECTORES GENERALES DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Resolucién Ministerial
Denominacion del Cargo Nombre
Fecha N°
Director General de Asuntos Luis Fernando Mollinedo Peralta | 03/05/2011 097/11
Administrativos
Rocio Araoz Terceros 03/02/2012 025/12
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R.M.: RESOLUCION MINISTERIAL

DIRECTORES GENERALES DE ASUNTOS JURIDICOS

Resoluciéon Ministerial

Denominacion del Cargo Nombre
Fecha N°
Director General de Asuntos Edgar Luis Pozo Goytia 03/01/11 002/11
Juridicos
Jorge Félix Mercado Tudor (a.i.) 09/02/12 032/12
Erika Chavez Barrancos 23/02/12 035/12
Rolando Sarmiento Sénchez 19/11/12 229/12

DIRECTORES GENERALES DE PLANIFICACION

Resolucion Ministerial

Denominacion del Cargo Nombre
Fecha N°
Ana Viviana Guzman Arias 25/05/11 0117/11
Director General de Planificacion Sandra Garfias Pomar (a.i.) 08/03/12 041/12
Maria Rosa Montafio Duran 22/06/12 108/12

DIRECTORES GENERALES DE LOS VICEMINISTERIOS

Resoluciéon Ministerial

Denominacion del Cargo Nombre

Fecha N°
Director General de Justicia Eddy Burgoa Zeballos 16/03/2010 90/10
Indigena Originario Campesina
Director General de Justicia Nelson Marcelo Cox Mayorga 29/02/12 036/12
Indigena Originario Campesina
Director General de Nifez, Carlos Gilbert Villavicencio 25/01/11 003/11
Juventud y Personas Adultas Plaza
Mayores
Director General de Nifez, Agustin Alfredo Tarifa Camacho 15/05/12 080/12
Juventud y Personas Adultas
Mayores
Director General de Justicia y David Alfonzo Tezanos Pinto
Derechos Fundamentales Ledesma 06/05/11 0102/11
Director General de Nifez, Sandro Remberto Delgado 03/09/12 165/12
Juventud y Personas Adultas Galvez
Mayores
Director General de Defensa de Ana Maria Guzman Laugier 16/05/12 081/12

los Derechos del Usuario y del
Consumidor.
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Resolucién Ministerial
Denominacion del Cargo Nombre
Fecha N°

Director General de Prevencion y Virginia Zuleta Sarabia 12/08/11 190/11
Eliminacién de Toda Forma de

Violencia en Razén de Género y

Generacional

Director General de Desarrollo Jorge Félix Mercado Tudor 17/09/12 183/12
Constitucional.

Director General de Prevencion y Roxana Zaconeta Molina 08/05/12 074/12
Eliminacion de Toda Forma de

Violencia en Razén de Género y

Generacional

Director General de Personas con Javier Salguero Aramayo 12/08/09 118/09
Discapacidad
Director General de Personas con Rosalia del Villar Hinojosa 22/06/12 109/12

Discapacidad

Director General de Personas con Javier Salguero Aramayo 11/09/12 177/12
Discapacidad

RESPONSABLE DE LAS OPERACIONES OBJETO DE LA AUDITORIA
Durante la gestion 2012, la Unidad de Recursos Humanos ha tenido una alta rotacion del

personal, tal como se puede evidenciar en el siguiente cuadro:

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DEL MINISTERIO DE JUSTICIA

DURACION PERSONAL

No adjunta los
Memorandum de
Designacion

Lic. Tintaya Bautista José Luis
Profesional 111

Ing. Vicenta Francis Harb Matos
Jefa de la Unidad de Recursos Humanos

Lic. Enriquez Quintanilla Maria NInoska
Jefa de la Unidad de Recursos HUmanos

07/03 al 02/07/2012

13/08 al 19/09/2012

13/09/2010 al Chuquimia Apaza Joaquin

22/03/2012 Técnico Il

02/02/2012 a Malagz_i Alarcén Evangelina Marcela
Profesional 111

24/09/2012 Lic. Tejerina VVargas Henry Eduardo
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/ ESTRUCTURA ORGANICA DEL MINISTERIO DE JUSTICIA, 2012 \
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