GERENCIA NACIONAL JURIDICA

Aduana Nﬁcional de Bolivia

. €ficlencia y transparencia

CIRCULAR No. 68/2002
La Paz, 07 de marzo de 2002

REF: RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Nos. SSC-01,
. §8C-002 y SSC-003/2002 DE 28-01-2002 DE LA
. : SUPERINTENDENCIA DEL SERVICIO CIVIL, QUE
o APRUEBAN REGLAMENTOS DE PROCEDIMIENTO
DE INCORPORACION A LA CARRERA ADMINIS-
TRATIVAY OTROS.

Para su conocimiento y difusion, se remite las Resoluciones Administrativas Nos.
'§SC-01, SSC-002 y SSC-003/2002 de 28-01-2002 de la Superintendencia del
Servicio Civil, que aprueban Reglamentos del Procedimiento de Incorporacién a la
‘Carrera Administrativa, Autorizacion y Cenrificacion de Entidades Privadas
Especializadas en la Seleccion de Personal para el Sector Pablico y de Autorizacion
.Excepcional de Ejercicio de Funciones en caso de incompatibilidad
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SUPERINTENDENCIA DEL SERVICIO CIVIL

Resolucion Administrativa SSC - 01/2002
| La Paz, 28 de enero de 2002

| APROBACION DEL REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTO DE
- INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que mediante Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico de 27 de
octubre de 1999, modificada por Ley 2104 de 21 de junio de 2000, se
cre6 la Superintendencia del Servicio Civil como ‘persona juridica de
-derecho publico con jurisdiccién nacional que ejerce sus atribuciones con
autonomia técnica, operativa y administrativa, cuyo objetivo es supervisar
el régimen y gestién de la carrera administrativa en las Entidades Publicas
.comprendidas en el mbito de aplicacién de dicho Estatuto.

.Que es necesario reglamentar y regular el proceso de incorporacién de
-funcionarios a la carrera administrativa, en cumplimiento de lo previsto
en el articulo 70 de la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Pdblico y en
el numeral II del articulo 36 del Decreto Supremo 25749 del Reglamento
de Desarrollo Parcial a la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

Que segiin lo dispuesto en los incisos c) y d) del artfculo 61 del Estatuto
'del Funcionario Publico, la Superintendencia del Servicio Civil es la
‘entidad encargada de supervisar y vigilar la correcta implantacién de la

* carrera administrativa, as{ como de vigilar el proceso de aplicacién plena
~de la Ley 2027.

=Que la normativa especifica que rige a la Superintendencia del Servicio
Civil estd dispuesta .en el capitulo II del Titulo VI del Estatuto del
Funcionario Publico, cuyo articulo 63 dispone que los procedimientos
‘administrativos aplicables por la Superintendencia del Servicio Civil
serdn aprobados mediante disposicién reglamentaria.

Que para dar cumplimiento a las normas citadas, la Superintendencia del
Servicio Civil debe aprobar un Reglamento de Procedimiento de
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Incorporacién a la Carrera Administrativa, que le permita ejercer y aplicar
las atribuciones otorgadas por la Ley del Estatuto del Funcionario
Publico. . ‘

Por tanto, el Superintendente General del Servicio Civil; en ejercicio de
las atribuciones que le confiere Ia ley;

RESUELVE:

Articulo 1.-- Aprobar el Reglamento de Procedimiento de
Incorporacién a la Carrera Administrativa exi su Predmbulo, tres Capitulos
y Disposiciones Finales. ' '

Articulo 2.- El presente Reglamento entrard en vigencia en la
fecha de su publicacion en la Gaceta Oficial de Bolivia.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

FDO. WALTER GUEVARA ANAYA,Superintcndente
General del Servicio Civil, Eduardo Freudenthal Sebastidn, Asesor Legal



SUPERINTENDENCIA DEL SERVICIO CI VIL

REGLAMENTO DEL PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION
. A LA CARRERA ADMINISTRATIVA -

PREAMBULQ .

La Superintendencia del Servicio Civil es el organo encargado de
supervisar, evaluar, convalidar y registrar el proceso de incorporacién de
Jos servidores publicos a la carrera administrativa normada de manera
‘especifica en el Titulo 11 del Estatuto del Funcionario Publico.

'El objeto del presente Reglamento es regular el proceso de incorporacion
'de aspirantes a la carrera administrativa que estd normada en el Tituio III
‘de la Ley 2027 del Estatuto del ‘Funcionario Publico, tanto de los
aspirantes sujetos a las Disposiciones Transitorias del articulo 70 de dicho
~ :Estatuto, asi como de aquellos sujetos a los procesos continuos de

*incorporacién que se lleven a cabo en cumplimiento del numeral II del

articulo 36 del Decreto Supremo 25749. ‘

" El cumplimiento de este Reglamento permitird completar de una manera
-tépida y ordenada la etapa transitoria € iniciar paralelamente la etapa
" continua de incorporacién de funcionarios a la carrera administrativa, a
fin de institucionalizar la funcién publiea en las entidades comprendidas
"en el ambito de la competencia de incorporacién del Superintendente
~ General del Servicio Civil. | ‘

" Este Reglamento ha sido redactado sobre la base de una presuncion de
~ buena fe en lo que respecta a 1a conduccién de los procesos de seleccion
- de personal por parte de las Entidades Publicas. Estos procesos apuntan a
" la institucionalizacién de la funcién publica y a su despolitizacién, por lo
. cual deben ser administrados con el criterio de reducir las oportunidades
- para la corrupcién e incrementar la transparencia, e} profesionalismo y la
~ eficacia en la gestién piiblica. o '

" La Superintendencia del Servicio fCivil. ha consultado a las entidades

~ involucladas en este proceso para que este Reglamento refleje sus
~ criterios y se ajuste a sus experiencias. Para empezar, se han escuchado y
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‘tomado en cuenta exposiciones detalladas de los responsables de los
procesos de seleccion de personal en la Aduana N acional de Bolivia y en
el Ministerio de Agricultura, Ganaderfa y Desarrollo Rural. |

El primer borrador de este Reglamento, redactado a partir de estas dos
primeras consultas, se ha presentado en un taller para todas las demis
entidades piloto del Programa de Reforma Institucional (PR1), asi como
en un otro taller para las demis entidades piiblicas. Como resultado de
estos miiltiples procesos de consulta, se han incorporado sugerencias,
recomendaciones y aclaraciones, entre las que se incluyen los valiosos
aportes derivados de los instructivos del Servicio Nacional de
Administracién de Personal (SNAP).

Ademds del régimen dispuesto en el Titulo III del Estatuto del
Funcionario Piblico, que norma a las carreras administrativas de las
entidades seiialadas en los numerales Iy II de su articulo 3, existen otros
regimenes especiales que norman a las carreras de las entidades sefialadag
en el numeral III del articulo 3 de dicho Estatuto. Los aspirantes a las
carreras de estos regimenes especiales se incorporan a su carrera
respectiva segiin lo dispuesto en su normativa especial, la que debers
adecuarse al marco del Estatuto del Funcionario Priblico. ‘

Una vez incorporados por la Superintendencia del Servicio Civil a Ia
carrera administrativa del Titulo I, los aspirantes a- esta carrera
administrativa se convierten en Juncionarios de carrera, categoria que
estd definida en el inciso d) del articulo S del Estatuto y delimitada
respecto al nivel jerdrquico en el articulo 75 de sus Disposiciones
Transitorias. Estas dos disposiciones excluyen de la condicién de
funcionarios de carrera a los servidores publicos electos, a los designados,
a los de libre nombramiento y a los interinos. También se excluye de
dicha carrera a los funcionarios provisorios, segiin lo sefialado en el
articulo 71 del Estatuto del Funcionario Piiblico. |

Los servidores piblicos sujetos a la competencia de incorporacién de la
Superintendencia del Servicio Civil son los que se encuentran
comprendidos en una de las siguientes situaciones referentes a la carrera
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admmlstratlva normada en el Tltulo 11 de] Estatuto del Func10nar10
Publlco

jl) Funcionarios con antlguedad suficiente para mgresar a la carrera
administrativa de manera automdtica, debido a una permanencia
continua en la misma institucién durante cinco o siete afos,
segin corresponda, y que ocupcn un cargo su_leto a la carrera
administrativa. |
2) Funcionarios originalmente nombrados a cargos sujetos a la
' carrera administrativa mediante procesos de biisqueda y
seleccion de personal llevados a cabo por el Programa del
. Servicio Civil dependiente del Ministerio de Hacienda.
. 3) Funcionarios con antigiiedad menor a cinco afios a la fecha de
~vigencia plend del Estatuto del Funcionario Piblico,
seleccionados para cargos sujetos a la carrera administrativa
| mediante convocatoria piblica y procesos competitivos. . .
-4) Funcionarios seleccionados después del 19 de junio de 2001 para
cargos sujetos a la camrera administrativa, quienes
- necesariamente  deben haber respondido a un proceso
' competitivo de convocatoria publica.

Las tres primeras situaciones corresponden a una modalidad transitoria
de incorporacién, modalidad que concluird cuando todos los servidores
publicos comprendidos en estas categorias se conviertan en funcionarios
de carrera, siempre y cuando retinan los requisitos sefialados en este
Reglamento B

La cuarta situacién corresponde a la modalidad continua de incorporacién
a la carrera administrativa, ya que es aplicable a los servidores publicos
cuyo ingreso a las entidades se produce a partir de la puesta en v1gen01a
del Estatuto del Funcionario Publico el 19 de junio de 2001.

Una vez verificado el cumplimiento de todos los requisitos para la
incorporacién de aspirantes a la carrera administrativa normada por el
Titulo IIT del Estatuto del Funcionario Piblico, la Superintendencia del
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————
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Servicio Civil registrard al aspirante y le asignard un niimero de registro,
acto que lo incorpora como {uncionario de carrefa administrativa.

- Las condiciones de permanencia y retiro de la carrera administrativa seré.n
normadas mediante reglamento especial.

En. cuanto a la estructura y contenido del prcsente Reglamento éste ha
- sido dividido en tres capitulos:

- Capitulo I, Disposiciones Generales, delimita el objeto, establece los
organos competentes e introduce las definiciones pertinentes.. Asimismo,
enumera las normas aplicables y la forma de mterpretamén de dichas
normas segiin su grado jerdrquico.

Capitulo 11, Incorporacio’n a la Carrera Administrativa, define y regula
las dos modalidades de incorporacion: Incorporacxon Transuona e
Incorporacién Continua.

- Para estos dos casos se establecen las siguientes tres secciones:

Seccmn I, DlSpOSlClOIleS Comunes define los reqmsuos generales que |
~deben cumplir las Entidades Piblicas para mcorporar a serwdores |
piiblicos bajo cualquiera de las dos modalidades de ingreso a la carrera -
administrativa normada por el Titulo III deI Estatuto del Funcmnano |
Pubhco '

Asimismo, la Seccién I define el procedimiento para que las Entidades
Pdblicas con carreras administrativas de régimen especial remitan
informacién individual e institucional sobre sus respectivas carreras
administrativas a la Superintendencia del Servicio Civil, que mantendr4
una base de datos actualizada sobre todas las carreras administrativas del
sector publico del pafs con fines de supervisién, estudlo y adecuacién al
marco del Estatuto del Funcionario Piiblico. :

Seccion 11, regula y establece los requisitos para la incorporacién de
aspirantes a la carrera administrativa bajo la modalidad transitoria.
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L _SUPERINTENDENCIA DEL SERVICIO CIVIL
S‘éﬁ:cién 'III;'regula‘ y establece los requisitos para la incorporacién de
aspirantes a la carrera administrativa bajo la modalidad continua.

Capitulo  1II regula el procedimiento administrativo para la
incorporacién. Aqui se describe el ‘procedimiento administrativo que
seguird la Superintendencia del Servicio Civil para la incorporacién de los
servidores piblicos a la carrera administrativa normada por el Titulo II1

del Estatuto del Funcionario Piblico.

En_ este capitulo se establecen las diferentes formas de presentar la
informaci6n exigida; se regula el pedido de -complementacién o
~ aclaracién de la informacién: se determinan las causas de invalidacién; se
 establece la forma de revisién de los documentos; se determina cémo se
emite el dictamen, para luego concluir con la resolucién administrativa
- que corresponda y en su caso proceder al registro del servidor publico,
acto administrativo que incorpora al aspirante como funcionario de
carrera. - | |

Los aspirantes a la carrera administrativa, ademas de tener un derecho de
reclamo contra las resoluciones de la Superintendencia del Servicio Civil .
- referentes a incorporacién, pueden presentar reclamos contra decisiones
de la Entidad Piblica en la que trabajan o aspiran a trabajar, referidos a
fases anteriores del proceso de incorporacién a la carrera administrativa.

“En el articulo 53 se regulan los reclamos contra decisiones de las
'Entidades Publicas, y en los drticulos 54 y 55 se regula la forma de
- impugnacién y el recurso que tienen las entidades por una parte y los
servidores  piiblicos por la otra contra las resoluciones de la
Superintendencia del Servicio Civil referentes a incorporacién.

Para efectos de la aplicacién e interpretacién del presente Reglamento los
términos “servidor -publico”, “funcionario publico” y otros similares
comprenden tanto al género masculino como al femenino. |

La Sup_crintendencia.dcl Servicio Civil revisard el presente Reglamento
periédicamqntc y lo actualizar4 sobre la base del andlisis de la experienci_a‘
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"derivada de su aplicacién, los avances de la administracién piiblica y las
observaciones y recomendaciones que formulen los expertos mds
reconocidos y las Entidades Piblicas que lo apliquen.

CAPITULO 1 |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- (ObJeto) El presente chlamento regula los

31gu1entes €asos:

a)

b)

d)

10

El procedimiento transitorio de incorporacién automatica de los
servidores piiblicos a la carrera administrativa normada por el
Titulo III del Estatuto del Funcionario Pubhco conforme a lo

~ establecido en el numeral I de su articulo 70, con el cual

concuerda con el articulo 61 de las Normas Bésicas del Sistema .
de Administracién de Personal, aprobadas mediante Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.

El procedimiento transitorio de evaluacién, convalidacion y

consecuente incorporacién de aspirantes a la carrera

administrativa normada por el Titulo III del Estatuto del
Funcionario Publico, conforme a lo establecido en el numeral II
del articulo 70 de dicho Estatuto, aplicable a los procesos de
reclutamiento y - seleccién llevados a cabo mediante
convocatorias pﬁblicas competitivas y evaluacién de méritos

_entre el 19 de junio de 1996 y el 19 de junio de 2001.

El procedimiento continuo- de incorporacién a la carrera
administrativa normada por el Titulo III del Estatuto del
Funcionario Piblico de los servidores piiblicos que ingrésa.ron 0
que 1ngresen a las Entidades Publicas en fecha posterior a la -

v1genc1a plena de la Ley 2027, de acuerdo al articulo 19 de esta . .

Ley y el numeral II del articulo 36 del Decreto Supremo N°

25749 de 20 de abril de 2000, que aprueba el Reglamento de

Desarrollo Parcial de dicha Ley. ,
La forma en que las entidades bajo carreras admlmstratlvas de

régimen especial enviardn informacién individual e institucional
a la Superintendencia del Servicio Civil, con fines de supervisién,




: | | SUPERINTENDENCIA DEL SERVICIO CIVIL
estudio y “adecuacién de sus respectivas carreras al marco
" normativo del Estatuto del Func1onano Pubhco

: Articulo 2.- (Alcance) El presente Reglamento se aplicard a

todas las Entidades Publicas cuyas carreras administrativas estan
-normadas por el Titulo III del Estatuto del Funcionario Piblico, de
.acuerdo a lo establecido en los numerales I y IT del articulo 3 de- dicho
Estatuto.

=Respccto a las carreras administrativas comprendldas en los numerales III
'y 1V.del mencionado articulo, segiin modificaciones efectuadas por el
Articulo Primero de la Ley 2104 de 21 de junio de 2000, la
‘Superintendencia del Servicio Civil requerird informacion para fines de
- supervisién, estudio y adecuacién al marco normativo del Estatuto del
. Funcionario Piblico, :

5 Articulo 3.- (Organos Competentes Yy sus Responsabllldades
‘bajo &ste Reglamento)

a) Superintendencia del Servicio Civil (SSC).

Es la entidad regulatona de la funcién publica que supervisa los
sistemas competitivos de seleccién, permanencia y retiro de
servzdores publicos basados en la evaluacién de méritos.

La Supenntendenc1a dcl SerV1C1o Civil es responsable dela recepmén
y revisién de la informacién de las instituciones solicitantes y de
verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos de los
procesos de incorporacién de aspirantes a la carrera administrativa
normada por el Titulo I del Estatuto del Funcionario Piblico.

" La Superintendencia del Servicio Civil asigna un nimero de I‘Cngt.l'O
al aspirante, incorpordndolo de esta manera como funcionario de la

- carrera administrativa, una vez realizada la evaluacién de los
requisitos citados anteriormente y, cuando corresponda de Ia
convalidacién de los procesos de selecmén
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- b) Servicio Nacional de Administracién de Personal (SNAP).-

Por delegacion del Ministerio de Hacienda, el Servicio Nacional de
Administracién de Personal (SNAP) es el ()rgano Rector del Sistemna
de Administracién de Personal (SAP), creado mediante Ley N° 1788
de OrgamzacuSn del Poder Ejecutivo, de 16 de septiembre de 1997

El Serv1c1o Nacional de Administracién de Personal es el organo
responsable de reglstrar la ficha de personal en ‘el Sistema de
Informacién- de Administracién de Personal (SIAP) y de emitir el
certificado del funcionario piblico de carrera, previa obtencién del

‘nimero de registro de. funcionario de carrera a51gnado por la

Supenntendencm dcl SCI‘VICIO Civil.
c) Entidades Piblicas.

Para efectos del presente Reglamento, las Entidades Ptblicas son las
~ responsables del cumplimiento de lo establecido en esta norma, bajo
- responsabilidad directa de su Médxima Autoridad Ejecutiva o de la

autoridad expresamente delegada, - |

La Entidad Piiblica es la instancia encargada de llevar a cabo los

proccsos de seleccién de personal, la responsable de resguardar la

documentacién respaldatoria y la garante de la veracidad de la

informacién enviada por la Mixima Autondad Ejecutiva a la
o ‘Supenntendcncm del Servicio Civil. |

— Artlculo= 4.- (COnvalida‘cion'del Proceso) Componehtc del

. acto administrativo de incorporacién por el cual se aprueban los procesos -

administrativos de reclutamiento y seleccién de personal llevados a cabo
por las Entidades Piblicas, una vez evaluado y verificado el
cumplimiento ‘de los requxsltos técnicos y legales sefialados en este
Reglamento. . - :

Articulo 5.- (Invalidacién del Proceso) Componente del acto
administrativo de no incorporacién por el cual se rechazan los procesos
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' aﬁnﬁnis&aﬁvos dei reclutamiento y seleccién de- p‘ersqnal llevados a cabo
por las Entidades Publicas, en -razén - al incumplimiento"de los requisitos
‘técnicos y/o legales sefialados en este Reglamento. - - R

s Articule o 6.- - (Incorporacién) Acto- ‘administrativo de ' la
Superintendencia del Servicio Civil por el cual los aspirantes a servidores
- publicos: de carrera ingresan ‘a la carrera ‘administrativa normada en el .
Titulo 1II del Estatuto del Funcionario Piblico, una vez cumplidos todos
. 10s requisitos legales exigidos por dicho Estatuto, por las normas
reglamentarias conexas y por el presente Reglamento. St T

Este proceso se completa o perfecciona cuando la Superintendencia del
Servicio Civil, previa evaluaciln, otorga a un aspirante la calidad de
“ funcionario piblico de carrera y le asigna el nimero de registro
correspondiente. -

Los "servidores piblicos de las entidades normadas por carreras
administrativas de regimenes especiales se incorporaran a dichas carreras
bajo su propia normativa, la que debe adecuarse al marco del Estatuto del
Funcionario Piblico. | x ‘

| Articulo 7.- (No Incorporacién)Acto administrativo de 1a
Superintendencia del Servicio Civil por el cual se niega la incorporacién
| de los servidores publicos a la -carrera administrativa normada. por el
Titulo III del Estatuto del Funcionario Publico, por la falta o no
presentacion de la documentacién que acredite el cumplimiento de
requisitos para la incorporacién a dicha earrera administrativa exigidos en
este Reglamento. o | |

~Articulo 8.- (Aspirantes a la Carrera Administrativa) Bajo
la modalidad de incorporacién transitoria, son aspirantes a la carrera
administrativa los servidores publicos que hayan sido seleccionados para
que: ocupen puestos permanentes con ftem aprobado, a partir del cuarto
nivel jerdrquico en orden descendente, que estén comprendidos en
cualquiera de las situaciones sefialadas en el Articulo 70 del Estatuto del
Funcionario Piblico, y que hayan presentado carta de renuncia voluntaria

13



.
i

GACETA OFICIAL DE BOLIVIA

a dichos cargos a efecto de postular su incorporacién tanto al régimen

laboral del Estatuto del Funcionario Publico asi como a la carrera

administrativa normada en su Titulo IIL.

Bajo la modalidad de incorporacion continua y para efectos del presente
Reglamento, también son aspirantes a la carrera administrativa los

funcionarios que hayan ingresado a una Entidad Piblica a partir del 19 de -

junio de 2001, mediante convocatoria publica y. concurso de méritos, y

que sean ratificados en sus puestos luego de su evaluacion de -

confirmacion.

. Articulo 9.- (Cuarto Nivel J erérquico) Si existieran problemas
en la definicién del cuarto nivel jerdrquico establecido por el articulo 52

del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bésicas del

Sistema de Administracién de Personal, la Entidad Piblica solicitante
.efectuard la interpretaciébn que corresponda tomando en cuenta la
estructura organizativa, planilla salarial y otros' documentos concernientes

al tema. Esta interpretacién estard sujeta a revision y aproba016n por

parte de la Superintendencia del Servicio Civil.

Artlculo 10.- (Funcxonarlos Provisorios) Los servidores
publicos- que desempenen funciones -en cargos correspondientes a la
carrera administrativa y cuya situacién no se halle comprendida en el
articulo 70 del Estatuto del Funcionario Publico, serdn considerados
funcionarios provisorios, sujetos a las llmltacmnes establecidas en el
articulo 71 de dicho Estatuto.

Articulo 11.- (Registro de Incorporacién) Componente del
- acto administrativo de incorporacién en virtud del cual se anota y otorga
un ndimero de registro al servidor publico, requisito que lo incorpora
formalmente a la carrera administrativa normada por el Titulo III del
Estatuto del Funcionario Piiblico.

Artnculo 12 - (Constancla de Reglstro) La. Supenntcndencm |

del Serv1c1o Civil acredita y afirma la incorporacién de un servidor
publico a la carrera administrativa normada por el Titulo III del Estatuto

14




é - | SUPERINTENDENCIA DEL SERVICIO CIVIL
d(::l‘ 'Fuhcionario ‘Pﬁblico mediante la extensién de un documento de
constancia de registro. ' | | |

Articulo 13.- (Base de Datos de la Carrera Administrativa)
Los nimeros de registro asignados a los funcionarios publicos
incorporados a la carrera administrativa normada por el Titulo III del
Estatuto del Funcionario Publico, y la informacién recibida de las
entidades sobre los servidores piiblicos pertenecientes a carreras
administrativas de régimen especial, constituyen insumos para la base de
 datos de la funcién piblica que recopila y administra la Superintendencia

del Servicio Civil. - |

La informacién recabada por la Superintendencia del Servicio Civil podra
" ser consultada en forma agregada por el piblico en general. Los datos .
- personales podrin ser consultados solamente por el funcionario que desee
verificar su propia informacién. ' |

Articulo 14.- (Normas Aplicables) Las normas juridicas
aplicables al proceso de incorporacién son las siguientes: S

a) . Constitucién Politica del Estado.

b) Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Pibiico.

¢) Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

d)  Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027 del

- ' Estatuto del Funcionario Piblico, aprobado medianie
- Decreto Supremo 25749 de 20 de abril de 2000.
Loe) Normas. Bésicas del:Sistema de Administracién de Personai
‘aprobadas mediante Resolucién Suprema N° 217064 de 23
“de mayo de 1997, ‘ \ ' _

f) Normas Bisicasdel Sistema de Administracién de Personal
aprobadas mediante Decreto Supremoc N° 26115 de 16 de
marzo de 2001, \

8) Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal de la entidad solicitante aprobado mediante
Resolucién Administrativa y compatibilizado por el SNAP,

15



GACETA OFICIAL DE BOLIVIA

h) Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerdrquicos para
la Carrera Administrativa, aprobado por Decreto Supremo
N° 26319 de 15 de septlembre de 2001.
i) Reglamento del Procedimiento de Incorporacién a la Carrera
_Administrativa.

j) Reglamento de Autorizacién y Cemﬁcacmn de Entldades |

Privadas Especializadas en la Seleccién de Personal para el
Sector Piiblico. ‘

k) Reglamento para Autorizar Excepcionalmente el E_]ercwlo

‘ de Funciones Piiblicas en caso de Incompatlblhdad por
Parentesco o Matrimonio. .

) Otros reglamentos y disposiciones re]acmnadas con la
materia. -

- Articulo 15.- (Int'erpretacién)La interpretacién juridica es el
acto por el cual el Superintendente General del Servicio Civil, en caso de

existir dudas, contradicciones, omisiones o diferencias en la

mterpretacmn del presente Reglamento, deberd recurrir en el orden |

' jerarqmco a los siguientes instrumentos juridicos:

a) Constitucién Politica del Estado. '
b) Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

c¢) Ley N° 1178 de Administracién y - Control.

"Gubernamentales.

d) Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal

vigentes en el momento de su aplicacidn.

e) Reglamentos Espe01ﬁcos del Slstema de Administracién de
Personal.

f) Disposiciones legales especificas relacionadas con la
materia.

En caso de per31st1r dudas, vacfos juridicos, ambigiiedades y otros
- elementos que no permitan una efectiva aplicacién del presente

Reglamento, deber4n aplicarse los principios generales del derecho.

~ Articulo 16.- (Recursos de Revocatoria y Jerdrquico)
Acciones que concede el Estatuto del Funcionario Piblico a los aspirantes
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0 func1onar10s de la carrera adlmmstratlva para rcclamar deczszones de las
 autoridades competentes de la Entidad Piblica en la que trabajan o
aspiran a trabajar referentes a su incorporacién, promocién o retiro.

Cuando estos reclamos se presentan a nivel de la Entidad Piiblica se

llaman “de revocatoria”. Si la Entidad Publica los deniega o los ignora, el .

reclamante tiene derecho a exigir que su reclamo se eleve ante la
Supenntendenma del Servicio Civil, en cuyo caso el reclamo se denomina
“jerdrquico”.

| Artl'culo 17.- (Recurso Contencioso Administrative) Acci6n
que concede la Ley por la via contencioso administrativa, de acuerdo con
el Cédigo de Procedimiento Civil, a las Entidades Ptblicas o a los
servidores publicos contra las Resoluciones Administrativas emitidas por
el Superintendente General del Serwc:o Civil, en aplzcac:én del arttculo
49 del presente Reglamento. |

CAPITULO II
INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Artlculo 18.- (Defimc16n Genérica de la Carrera
Administrativa) A los efectos del presente Reglamento la carrera
administrativa se define genéricamente, como el ejercicio de la funcién

piblica en el marco normado por cualquiera de las dos siguientes

~ disposiciones: el régimen dispuesto en el Titulo IIT del Estatuto del
Funcionario Piblico y los regfmenes especiales que rigen para las carreras
-senaladas en el numeral III del articulo 3 de dicho Estatuto.

| Articulo 19.- (Incorporaclon 4 Carreras Administrativas de
Regimen Especial)Los funcionarios pubhcos pertenecientes a carreras -
administrativas establecidas mediante régimen especial, se 1ncorporaran a
la carrera administrativa segun su propla normatwa

Las Entidades Pablicas que cuenten con carreras admlmstratlvas -

establecidas mediante .un régimen cSpec1al deberdn presentar a la -

-Supenntendencm del Servicio Civil una copia de su norma especifica, asf
como los datos institucionales prev1stos en el articulo 22 del presente

Reglamento
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. Asimismo, adjuntarén cdpia fotostdtica del documento de identidad de

 cada servidor piblico, indicando el cargo que ocupa, con el fin de.

- actualizar la base de datos sefialada en el articulo 13 de este Reglamento.

La documentacién presbritada pbr las Entidades Publicas sefialadas en el -

. anterior pérrafo tendrd como fin la verificacién de la adecuacién de la

normativa especifica de cada entidad al marco del Estatuto del

Funcionario Publico, ademés de la elaboracién de estadisticas para la
planificacuin e 1nvest1gac1on de la funcidn publica. -

: Articulo 20.- Modalidades de Incorporacion a la Carrera
Administrativa del Titulo III de la Ley N° 2027) Con excepcién de los

articulos preliminares 18 y 19, el resto del presente capitulo regula las =
- modalidades de registro e incorporacién a la carrera administrativa

especifica normada en el Titulo III del Estatuto del Funcionario Piblico.

Estas modalidades son:

-a) Transitoria, por cuanto su vigencia en el tiempo est4 limitada hasta el
| momento en que todos los servidores publicos que cumplan los

requisitos legales se hayan 1ncorporado a la carrera administrativa.

'b) - Commua, a partir de 19 de junio de 2001, fecha en que entra en

* vigencia el Estatuto del Funcionario Puablico.. Esta modalidad regula

la incorporaci6n de todos los aspirantes a servidores piiblicos que

cumplan los requlsltos lega]es y reglamentanos a partir de esta fecha.

- SECCION I
DISPOSICIONES COMUNES A LAS DOS MODALIDADES :

| Artlculo 21.- (Sohcntud de Incorporacién a la Carrera'--
‘ Admmlstratlva) Toda _solicitud de incorporacién a  la’ carrera
administrativa deber4 ser presentada a la Superintendencia del Servicio

Civil mediante las Entidades Piblicas en base a un Plan de Dcsarrollo :

| ~Institucional, segin lo senalado en - la Dlsposwlén Final del presente

e chlamento
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'No se aceptardn solicitudes de incorporacion presentadas directamente
" por un aspirante a la carrera administrativa, excepto las derivadas de los
“reclamos de los aspirantes a la carrera administrativa presentados como
‘recursos jerdrquicos de acuerdo. al Reglamento de Recursos de

Revocatoria y Jerdrquicos, aprobado mediante Decreto Supremo- N°

26319 de 15 de septiembre de 2001.

~La Entidad Piiblica solicitante, ya sea de oficio y de acuerdo a su Plan de
- Desarrollo Institucional, ya sea a solicitud de sus funcionarios o a

requerimiento de la Superintendencia del Servicio Civil, deber4 presentar

~ mediante nota dirigida a esta dltima la documentacién exigida en este
- Reglamento, cumpliendo con los requisitos comunes previstos en esta

“seccién y los requisitos especificos de cada una de las formas de
.. incorporacién mencionadas en secciones subsiguientes.

La :.S_tlpérintendencia del Servicio Civil revisard los Planes de Desarrollo
. Inst‘ijtuci}onal de las Entidades Piblicas, y en caso de ser necesario, dictard
" mediante una Resolucién Administrativa los plazos prudenciales que le

serdn concedidos para la presentacién de solicitudes de incorporacién en

~ su totalidad o por grupos aprobados.

. Las Entidades Priblicas que hayan realizado procesos de seleccion de
" personal en calidad de pilotos del Proyecto de Reforma Institucional
~ (PRI) y aquellas que no estdn sujetas a restricciones presupuestarias por
cambio de régimen laboral deberdn presentar sus solicitudes de
- incorporacién a la brevedad posible, las que serdn atendidas por la
. Superintendencia del Servicio Civil de acuerdo al orden de recepcion, sin
- que estas Entidades deban previamente presentar un Plan de Desarrollo
- Institucional, siempre que remitan la documentacién de la totalidad de los

aspirantes a la carrera administrativa.
“Articulo 22.- (Informacién Institucional)La informacién

institucional es aquella concerniente a la Entidad Publica solicitante,
segln se detalla a continuacién: |
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"a) Nombre de la Institucion.
. b) Tipo de Institucién.
- ¢) Norma de Creacién. |
"d)' Identificaci6n de la Méxima Autoridad E]ecutlva (colegiada
o individual). |
e) Escala Salardal o Planilla, como constancia de 1tcms
: aprobados. : |
f) - Manual de Orgamzacufm y FUIICIOHCS de acuerdo al Sistema
 de Organizacién Administrativa:(SOA). |
- 'g) Manual de Puestos.
- h) Organigrama nomlnal que incluya todos los puestos de la‘
entldad
Articulo 23.- (Requisitos Individuales)La informacién

personal de-cada funcionario estd referida a la documentaci6n individual
que acredite su ingreso a la funcién piublica y que lo habilite para su
incorporacién a la carrera administrativa, segun las disposiciones del
~ presente Reglamento, para lo cual deberd cumplir tanto con los requisitos
‘comunes previstos en esta seccién, como con los requisitos especificos
que correspondan en cualquiera de las dos formas de incorporacion
- detalladas posteriormente. | |

" La Entidad Pﬁﬁlica solicitante deberd enviar la siguiente informacién

' 1nd1v1dual

a)

- Ab)

20

Ficha personal (bajo formato del SNAP), con caricter de

Declaracién Jurada (impresa y en soporte magnéuco) '
‘Fotocopia de la Cédula de Identidad. - _
Afios de Servicio en la institucién respaldados por el

Registro de Calificacién de Afios de Servicio o certificado”

de trabajo emitido por la institucién, firmado por 1a Méxima
Autoridad Ejecutiva o "autoridad facultada para hacerlo .
mediante Resolucién Administrativa.
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oy SECCIONTI - ‘ =
INCORPORACION BAJO MODALIDAD TRANSITORIA

Artlculo 24 (Mecamsmos)Esta secc16n regula la mcorporamén |
-'de serv1dorcs publlcos a la carrera adrmmstratlva mediante: ST

a) Mecamsmos de 1ncorpora016n autométlca
b) Convahdac16n prcv1a evaluacxén

SN SUBSECCION I e
INCORPORACION AUTOMATICA

Articulo 25 - (Formas de Incorporacwn Autométlca) Los
servidores piiblicos que a la fecha de vigencia del Estatutc del
-Funcionario Piiblico cumplan con Ilos siguientes requisitos, seran
‘considerados funcxonanos de carrera administrativa de ‘manera
_automética: | |

~a) Desempefio de la funcién piiblica en la misma entidad de

~ manera ininterrumpida por cinco o mds afios,

| mdependlentemente de la fuente de su. ﬁnanc1annento

~ siempre que se trate de un cargo sujeto a la carrera
- administrativa. \

b) Desempefio de funciones en la misma entidad de manera
. ininterrumpida por siete o mis afios para funcionarios que
. ocupen cargos del mdximo nivel jerdrquico de la carrera

administrativa, mdependxentemente de la fuente de su
financiamiento,

c) Los que fueron mcorporados a la entidad a través del

- Programa del Servicio Civil dependiente del Ministerio de
Hacienda.

Articulo 26.- . (Consultores con Funciones de Linea)Los
servidores piblicos que desempefien funciones en una Entidad Piblica
‘bajo item asignado por el Ministerio de Hacienda y que con anterioridad
hayan pertenecido a la misma entidad como consultores cumpliendo

jZI
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funciones de linea, indcpendientementc de la fuente de su financiamiento
y que puedan acreditar una antigiiedad igual o mayor a cinco o siete afios
de manera ininterrumpida, segin corresponda, podrdn acogerse a la

incorporacién automética a' la carrera administrativa, presentando
indispensablemente a la Supermtcndencxa del Servicio Civil la

calificacién de afios de servicio emitida por ¢l Registro de Cahﬁcamén de

‘Anos de Serv1010

Articulo 27.- (Informacié,n Institucional)Ademds de la |

informacién solicitada en el articilo 22 del presente Reglamento, ‘la
informacién institucional especifica que se- requiere para las
incorporaciones transitorias automéiticas que siguen las formas
mencionadas en el articulo 25 del presente Reglamento, es la siguiente:

a) Cantidad y nombres de los funcionarios piblicos de acuerdo
“con cada una de las siguientes situaciones:

1) Antighedad ininterrumpida igual o mayor a cincd afios al

19 de junio de 2001.

ii) Antigiiedad ininterrumpida 1gual 0 mayor a siete anos al
19 de junio de 2001 para servidores publicos del cuarto

nivel jerdrquico (Jefes de Unidad -0 su equivaiente,

segin lo sefialado en el articulo 9 del presente

‘Reglamento).
iii) Funcionarios mcorporados me.dlante el Programa del

Serv1<:1o Civil, depend1ente del Mlmsteno de HdCleI]da ,

b) Para aqucllos casos de incorporacién mediante el referido

Programa del Servicio Civil, se debe ademds adjuntar el
- informe final del proceso remitido a la Maxlma Autondad
.Ejecutwa de la entldad

Amculo 28.- (Reqms:tos Ind1v1duales)Ademés de la

informacion rcquenda en el articulo 23 ‘del presente Reglamento, la - 3

entidad deberd enviar a la Supenntendencm del Serv1cm C1v11 la siguiente
-' mformac16n 1nd1v1dual : , .

2
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a) Carpeta personal del servidor piiblico que incluya fotocopia
de los documentos que deinuestren su formaci6n educativay
. las acciones de pcrsonal relacionadas con su movilidad.
b) Carta de renuncia voluntaria al cargo que ocupe ¢l servidor
- piiblico y, cuando corresponda al ‘rcgirnen laboral al que
pertenezca con fines de mcorporacmn ‘a la- carrera' ,
, - administrativa.

c). Resolucién Administrativa emitida ‘por la Méixima
 Autoridad Ejecutiva o la autoridad facultada de la Entldad x

la misma que contendré | :

) Accptac16n de la renuncia voluntaria del func1ouar10 _
;- ii)) Reconocimiento.de los derechos’ ‘adquiridos . ‘por el
| aspirante como el beneficio. a la antlgi.iedad y ala.
seguridad social.
iii) - Autorizacién para iniciar el trimite de 1ncorporac16n
del asplrante a la carrera administrativa.

'Para los serv1d0res piblicos que pcrtenecen al régimen laboral de la Ley
"General del Trabajo, se deberd ad_]untar ademas la orden para que se
5 proccda al pago de beneﬁcms socxales -

B SUBSECCION II 3
INCORPORACION MEDIANTE CON VALIDACION DE
PROCESOS DE SELECCION

| - Articulo 29.- (Soﬁcltud)Las Entldadcs Eubhcas que hubiesen

| conducndo procesos de incorporacién de personal conforme lo establece cl
numeral II del artfculo 70 de la Ley del Estatuto del Funcionario Piblico,
. deberan presentar a la Superintendencia del Servicio Civil la solicitud de
convalidacién de estos procesos. y de incorporacién de los funcionarios
- asf seleccionados, firmada por la Méxima Autoridad Ejecutiva de la
: institucién. | |

Las entldades que hayan reahzado procesos de sclcccnon de personal para
1ncorporar servidores publicos entre el 19 de junio de 1996 y el 15 de
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diciembre de 1997, fecha en que entré en vigencia la Resolucién Suprema
N° 217064 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal, deberdn acreditar las disposiciones
normativas sobre las que basaron estas selecciones y la constancia de que
fueron realizadas mediante convocatorias publicas y concurso de méritos.

Articulo 30.- (Informacién Institucional Especifica)Ademas
de los requisitos sefialados en las disposiciones comunes de este
Reglamento, la informacién institucional especifica contendrd: -

a) Copia del Reglamento Especifico. del Sistema de
Administracién de Personal elaborado bajo las Normas
Basicas de Administracién de Personal, aprobadas mediante
Resolucién Suprema N° 217064 de 23 de mayo de 1997.

b) Cantidad y nombres de los funcionarios publicos de acuerdo
con cada uria de las‘ siguientes modalidades:

i) Ingreso a la institucién via. convocatorias pubhcas_

realizadas en los cinco afios anteriores al 19 de junio de
- 2001. | |
ii) Ingreso a la institucién en los cinco afios anteriores al
19 de junio de 2001 sin procesos de convocatoria
publica, como informaci6én previa a los procesos de
: regUlarizacién mediante convoc’atoria interna.

Articulo 31.- (Requisitos Administrativos del Proceso de
Seleccién)La informacién administrativa requerida para cada proceso de

seleccidn esté referida a los documentos que respaldan las convocatorias

puiblicas externas de personal efectuadas por la entidad solicitante,
documentacién que serd presentada para verificar y constatar la validez de

los actos y hechos administrativos relacionados con los diferentes

_procesos de reclutannento y sclecc16n de personal.

Para cada proceso de reclutamiento y seleccién se deberd prescntar la
siguiente informacién: - ‘
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a).. Nimero del ftem del puesto o puestos convocados, aprobado
'~ por el Ministerio de Hacienda en Ia Planilla Salarial.
'b) Autorizacién de inicio del proceso de reclutamiento por ..
parte de la Mi4xima Autoridad Ejecutiva O autoridad
-1 delegada. I T
¢) Documento formal de conformacién del Comité - de
- Seleccién. - e S
d)* Definicién 'por parte 'del Comité de Seleccisn de las
técnicas, ‘metodologia de seleccidn Y pardmetros de
- rcalificacién - ‘para: "cada -puesto correspondiente a la
- convocatoria, realizada ya sea-directamente o en calidad de .
- contraparte en el caso de contratacién de una empresa
- especializada en selecci6n de personal. e
€) Publicaci6n de prensa de la Convocatoria Piblica (fechas y
. medios de publicaci6n). | : o o
f) Informe de resultidos de] Comité de Seleccién a la Mdxirha
Autoridad Ejecutiva o 2 Ia autoridad facultada, que debers
‘contener: - | A |

1) Lista de postulantes. 3 ' |

i) Técnicas de evaluacién y forma de calificacién (puntajes

~ minimos de aprobacién). - | o

iif) Nombres y calificaciones de los postulantes.

- 1v) Candidatos finalistas. | e
- V) Resultado de las entrevistas del Comité de Seleccitn en
. los casos en que las mismas se hayan definido como
requisito, -~ . I | |

vi) Conclusiones y recomendaciones,

_ Articalo- 32.-  (Reclutamiento Y Seleccibn de Personal
mediante Empresas Especializadas)Las ‘Entidades - Publicas que
hubiesen: contratado consultoras externas especializadas en seleccién de
personal, ademis de |a informacién solicitada en los articulos 30 y 31,
deberan adjuntar la siguiente informacidn: ‘

25



. 'GACETA OFICIAL DE BOLIVIA

W

“a)
b)
c)

.d)

Términos de Refcrencm para la contratamén de la
- consultora. - _
Documentacién del proceso de contratac1én de la

consultora.
Informe final del servicio de consultorfa, presentando los
resultados del proceso.

Informe de la Entidad Publica contratante que exprese-

conformidad del servicio recibido de la consultora.

Articﬁlo 33.- (Requisitos Individuales Especificos de los

~ Aspirantes) Ademis de los requisitos previstos en las dlsposwlones.'

comunes del presente Reglamento, la Entidad Publica deberd enviar la
documentacién principal del proceso mediante €l cual el aspirante al
puesto de carrera fue seleccmnado y nombrado, la misma que contendra .

a)

b)

c)
d)

- e)

g)
f)

k)

26

Documento de postulacuin al cargo para el que fue

seleccionado.

Evaluacién curricular que lo habilite como candidato segun:

el perfil definido previamente.
Ex4dmenes técnicos aprobados.

Evaluaciones psicotécnicas con resultado recomendable en
~ caso de haberse definido como requisito del proceso.

Resultados de la entrevista personal llevada adelante por el
Comité de Seleccién, en caso de haberse definido como

requisito del proceso.

Nombramiento oficial del funcionario. -
Acta de Posesién o documento equivalente.

“Evaluacién de Confirmacién.

Documento de Ratlﬁcamén

Carta de renuncia voluntaria al cargo o al régimen laboral
~cuando corresponda, con ﬁnes de 1ncorporac16n a la carrera

administrativa.

Resolucidén Adrmmstratlva ~ emitida por la Maxima =

Autoridad Ejecutiva o la autoridad facultada de la Entidad,

‘la misma que contendrd:

i) La aceptacién de la renuncia voluntaria y la autorizacién
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al cambio de régimen laboral cuando corresponda.

i1} .Reconocimiento de los derechos adquiridos como el
beneficio a la antlguedad y a la seguridad social.

1il) Autorizacién para iniciar el tramite de incorporacién a
‘1a carrera admmlstratwa

Artlculo 34 - (Convocatona Interna)Las entidades que para la
incorporacién a la carrera administrativa de aspirantes a servidores
publicos, hayan efectuado convocatorias internas sujetas al articulo 59 de
las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal,

aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, deberan presentar todos
los requisitos establecidos en esta subseccién ademas del documento que
- acredita la publicaci6n de la convocatoria interna, constancia documental
. que reemplazard a la publicacién de prensa ex1g1da en el artlculo 31 del
- presente Reglamento. \

SECCIONIII |
INCORPORACION BAJO MODALIDAD CONTINUA

Articulo  35.- (Ambito. de Aplicacién y Etapas de
- Incorporacién)Esta seccién se aphca a todos los servidores piiblicos
seleccionados a partir del 19 de junio de 2001, incluyendo aquellos que
hayan sido’ ratificados en sus puestos luego de la evaluac:lon de
conflrmacmn \

La solicitud de incorporacién de estos servidores publicos a la carrera
-administrativa debe ser remitida por la Entidad Piblica a la
. Supenntendenc1a del Servicio Civil. |

'Los funcionarios seleccionados a partlr del 19 de junio de 2001, son
' aspirantes a la carrera administrativa y adquieren la cond1c16n de
funcionarios de carrera cuando su proceso de seleccién ha sido evaluado
‘por la Superintendencia del Servicio Civil y, al haber cumplido con los
‘requerimientos administrativos, institucionales e individuales, esta
enudad los registra y les asigna el nimero correspondiente.

Y
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" Articulo 36.- (Requisitos Institucionales) Ademds de la
informacién comin de caracter institucional exigida en el articulo 22 del
presente Reglamento, la Entidad Piblica solicitante deberd presentar
copia del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal, elaborado en concordancia con las Normas Baisicas de
‘Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N°
. 26115 de fecha 16 de marzo de 2001.

~ Articulo 37.- (Requisitos Administrativos del Proceso de
Seleccién) Para convocatorias externas, la Entidad Publica, ademas de los
requisitos establecidos en el articulo 31 del presente Reglamento, debera
presentar copia fotostdtica de la publicacién en la Gaceta Oficial de
Convocatorias. Adicionalmente, deber4 remitir el Programa Operativo
Anual Individual (POAI) para todas las incorporaciones que se realicen a
partir de enero de 2002, |

Articulo 38.- (Requisitos referentes a Entidades Privadas
Especializadas en Seleccién de Personal)Las Entidades Publicas que
realicen procesos de reclutamiento y seleccion de personal, contratando
para este efecto los servicios de entidades privadas especializas en
reclutamiento y seleccién de personal, deberén adjuntar, ademas de los
- requisitos exigidos en el articulo’ 32 del presente. Reglamento, la
Certificacién y Autorizacién otorgada por la Superintendencia del
“Servicio Civil a dichas entidades privadas.

Este requisito serd exigible para procesos posteriores a la fecha de -
publicacién en la Gaceta Oficial de. Bolivia del Reglamento de
Certificacién y Autorizacién de Entidades Privadas Especializadas en
Seleccién de Personal para el Sector Piblico. | |

Articulo 39.- (Requisitos Individuales de los Aspirantes)Para
cada aspirante a la carrera administrativa, la Entidad Piblica deberé
“presentar la informacién solicitada en los articulos 23 y 33 del presente
Reglamento exceptuando los incisos j) y k) de este dltimo articulo. |
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CAPITULO IIT
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA
| INCORPORACION

“Articulo 40.- (Intendenc1a de ‘Inspeccién y Control)La
endencia de Inspeccién y Control, como 6rgano especializado de la
perintendencia del Servicio Civil, tendrd bajo su responsabilidad el
xceso * de incorporacion de los servidores publicos a la carrera

. uinistrativa bajo todas sus modalidades y por tanto estard encargada,
.cnoordinacién con la Secretaria General de la Superintendencia, de la
inistracién y custodia de toda la documentacién institucional, de la
‘umentacién del proceso administrativo y de la informacién individual

: sea remitida por las Entidades Pﬁblicas. |

Artlculo 41.- (Presentacmn y Recepclon de Documentos)La
idad ‘Piblica deber4 presentar a la Superintendencia del Servicio Civil,
liante nota dirigida a ésta iltima, la solicitud de incorporacién a la
era ‘administrativa de los servidores piiblicos que correspondan,
ntando la documentacién exigida en este Reglamento como requisito
1 cada modalidad de incorporaci6n a la carrera admlmstratlva

Superintendencia del Servicio Civil, mediante Secretan’a General,
bird la carta de solicitud de la entidad y estampard un.sello de

. pcidn indicando el dfa, fecha y hora de entrega de la nota y de la
imentacién respectiva que, *para su mejor identificacion y-
ﬁcacién deberi presentarse de la siguiente forma: ‘

a) Carpeta Azul, contendré ]a informacién 1nst1tu<:10nal la que
serd remitida en una sola ocasién, salvo modificaciones a los
requisitos establemdos en los amculos 22 0 30 del presente
Reglamento. |

-.b) Carpeta Verde, contendra la 1ntormacnén administrativa de

' cada proceso de seleccién (s6lo en casos de convalidacién).

¢) <Carpeta Amarilla, contendré la informacién individual de

' cada uno de los asplrantes a la carrera administrativa.
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La documentacién deberd ser presentada en copias fotostéticas avaladas
por la Mdxima Autoridad Ejecutiva mediante declaracién jurada,

ordenada de acuerdo a lo especificado para cada modalidad vy

debidamente foliada. No se aceptardn documentos originales.

La Superintendencia del Servicio Civil podrd en cualquier momento
verificar la autenticidad de todos y cada uno de los documentos remitidos
“por la Entidad Piblica, los mismos que serdn presentados en original por
la Miéxima Autondad Ejecutlva de la Entidad Publlca ‘a sb6lo
requenmlento ‘

‘Articulo 42 (Revision y Andlisis de la

Documentacién)Previo reglstro la documentacién recibida serd remitida
- por Secretaria General a la Intendencia de Inspeccién y Control, donde se
la clasificard y se iniciard el proceso de revisién y evaluac16n con el
andlisis de la informacién institucional.

De no existir observaciones sobre la informacién institucional, se
analizard y evaluard la informacién sobre el proceso de seleccién de

personal. En caso de no existir observaciones sobre el proceso de -

seleccién de personal, se procederd a la rev1316n y evaluacién de Ia
1nf0rma016n 1nd1v1dual

Para el mecanismo de incorporacién automdtica, una vez revisada y
aprobada la informacién institucional, se pasard a la revisién de
cumplimiento de requisitos de las carpetas individuales, ya que este
mecanismo de incorporacién a la carrera administrativa determina que no
sea necesario evaluar un proceso competitivo de incorporacién a la
entldad : :

El proCedinﬁcnto de andlisis y revisién de cada una de las carpetas estard

~definido en un instructivo de uso interno emitido por la Intendencia de
Inspeccién y Control de la Superintendencia del Servicio Civil.

Articulo 43.- (Complementaciéon y/o' Aclaracién de la
Informacién) Cuando en la revisién del contenido de las carpetas se
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verifique falta dé informaci6n o que ésta no sea suficientemente clara o
precisa en su contenido, la Intendencia de Inspeccién y Control solicitard
a la Entidad Piblica respectiva que complemente o aclare la informacion -
observada. o '

La informacién complementaria o aclaratoria deberd ser remitida a la
Superintendencia del Servicio Civil por la Entidad: Publica en un plazo de
cinco dias hébiles, computables a partic del dfa siguiente habil a la.
recepci6n por la entidad de la solicitud de informaci6n complementaria.

.En. caso de que la entidad no esté en condiciones de completar la
informacién requerida dentro del plazo de los cinco dias habiles, su
Méxima = Autoridad Ejecutiva debera enviar una mnota a la
Superintendencia del Servicio Civil, explicando los ‘motivos y solicitando
‘una ampliacién del plazo hasta un maximo de diez dias habiles.

La‘:Superintendencia del Servicio Civil comunicard de manera escrita a la.
Entidad Pblica el nimero de dias otorgados como plazo adicional. -

En caso de no presentarse la informacién solicitada, el proceso de’
_ incorporacién quedars autométicamente invalidado, bajo responsabilidad

de la Maxima Autoridad Ejecutiva o la autoridad facultada, de

conformidad a la Ley N° 1178 de Administracién y Control
' Gubernamentales. ‘ : |

, Articulo 44.- (Causas para la No Incorporacion a la
Carrera)Previa evaluacion y andlisis, la Superintendencia del Servicio .
Civil podrd declarar invalidado ¢l Proceso de incorporacién por los
siguientes motivos: | 1 - -

'1.- Para todas las modalidades de incorporaciéh sujetas a este
Reglamento: | S

a)® Inexistencia de ftern aprobado por el Ministerio de Hacienda

'y el Ministerio que ejerce tuicién, esto ultime cuando
corresponda. | N
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- 2.~ Para el mecanismo de incorporacion automética:

b)

Ausencia del documento de calificacién de afios de servicio
(CAS) o del certificado de trabajo en los casos de
incorporacién automatica medlante el reconocimiento a la
antigiledad. |

Interrupcién de la relacién laboral en los casos de sohcztud

“de incorporacién de servidores piblicos con antigiledad

mayor a ¢inco y siete afios, acreditada por el documento de
calificacion de afios de servicio o el certificado de trabajo.
Inexistencia del registro de calificacién de afios de servicio

‘para consultores de linea, que fueron posteriormente

incorparados a planta.

Inexistencia del informe respaldatorio de un proceso de
seleccién llevado a cabo mediante el Programa del Servicio
Civil, dependiente del Ministerio de Hactenda.

- 3.- Para la modahdad transntona de convalldaclon de procesos
de selecc:én. |
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f)

Inexistencia del documento que acredite la convocatoria

‘interna para los casos previstos en el articulo 59 de las
‘Normas Bisicas del Sistema de Administracién de Personal,
aprobadas medlante Decreto Supremo N° 26115.

Para las modalldades transntorla y continua de convahdacnon
de procesos de seleccion:

g

h)-

Inexistencia del acto administrativo que autorice el llamado

“a convocatoria piblica externa para cubrir la vacancia en los

casos de convalidacién.

Inexistencia de publicacién de la convocatoria en medios de
prensa para los casos de aspirantes a la carrera
administrativa sujetos al numeral 1I del articulo 70 del
Estatuto del Funcionario Pdblico y para mcorporac:oneb
bajo modalidad continua.
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i) Ausencia de documento respaldatorio de la postulacién del
candidato a serv1dor publico al puesto al - que fue
incorporado. \ -

J) Inexistencia-de exAmenes que garanticen la competcncxa yla
transparencia del proceso de seleccién y la adecuac16n de
los candidatos a las exigencias del puesto.

k) Evaluacién msansfactona de conﬁrmamon enel puesto

5.- Para la modalidad contmua:

1) Por conducir un procéso de reclutamiento y seleccién con
una entidad privada que no se encuentre debidamente
certificada y autorlzada por la Superintendencia del Servicio

: C1v1l

Articulo 45.- (Revnsnon del Proceso Admlmstratwo)La
" Intendencia de Inspeccién y Control revisard los procesos administrativos
- de selecci6n de personal, verificando en la carpeta correspondiertte que la
- documentacidn se ajuste a los requisitos establecidos en el presente

~Reglamento. En los casos en que esto ocurra, esta Intendenc1a procedera

ala rev1516n de las carpetas individuales.

| Artlculo 46.- (Revmén ‘de la Informacién Ind:vndual)La_
Intendencia de Inspeccién y Control revisard cada carpeta individual
_perteneciente a un proceso de seleccién de personal aprobado por la
'Entidad Piblica solicitante, verificarido que la documentacién se ‘ajuste a
los requisitos establecidos en el presente Reglamento

Artlculo 47 - (Dictamen de la Intendencia de Inspeccién y

iControl) La Intendencia de Inspeccién y Control, luego del proceso de
 revision, emitird uno de los 31gu1cntes dictimenes:

a) Por la aprobacion del proceso admuinistrativo de seleccién de

personal y de todas las incorporaciones mdwnduales
correspondlentes a éste,
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b)

‘C)
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Por la o aprobacidn del PTOCBSO adrmnlstranvo de seleccnén
de personal-en su conjurito. S ‘

-Por la aprobacxén del proceso adrmmstratlvo de scleccuin de
, personal en. su con_]unto y la no aprobacxdn de alguna o -
“algunas de las i incorporaciones individuales. R
Por la recomendacién de 1ncorporac16n automéhca de los
- servidores - publlcos _a .quienes corresponda ser  as{

mcorporados
Por la recomendaci6n de no incorporacién automatica de los

servidores puablicos a quienes no corresponda ser asi
mcorporados : |

Artlculo 48 - (Remlsién del chtamen) El dlctamen emmdo o
por la Intendencia de InspeccuSn y-- Control, en cualqu1era de sus’
serd remitido a‘ conocimiento y consideracién del

- Superintendente General del Servicio C1v1l para los efcctos legales
| correspondlentcs | : \
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b)

d)

Artfculo 49 (Resolucldn Admlmstratwa) El Supermtendentc |
. ‘General del Scrv1c1o le en atenc:lén al dlctamen rec1b1do cmmré una
© . de las mgmentcs resolucmnes o ‘ R

a) La convahdac16n del proceso admlmstratlvo de seleccién de
““personal en su conjunto y la incorporacién a la carrera -
. administrativa de ‘todos  los - scrv1dores . publicos .

“comprendidos en éste.. '

'La invalidacién del proceso adrmmstratwo de selecc16n de

personal en su conjunto.

La convalidaci6n del proceso administrativo de selecmén de
personal en su _conjunto, la mcorporacnﬁn a la carrera
admlmstratlva de. los servidores publlcos que hayan

‘ cumplldo con los requisitos establecidos en este Reglamento
~y la no incorporacién de aquellos servidores pubhcos que no

hayan cumplido con los mismos.
La ' incorporacién a la carrera admmlstratwa de los

servidores pubhcos que cumplan con los requxsltos bajo el

mecamsmo de incorporacién automdtica.

- A,W,___-.,.»q._.__,__.r P e
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e) La no mcorporacmn a la carrera administrativa de los
servidores puiblicos que no cumplan con los requisitos bajo
el mecanismo de incorporacién automdtica.

“La Superintendencia del Servicio Civil remitird a la Méxima Autoridad
Ejecutiva de la Entidad Piiblica la Resoluciéon  Administrativa
correspondiente. | ‘

Articulo 50.- (Registro de Incorporacién y Asignacién de
Nimero) En todos los casos en que el Superintendente General del
Servicio Civil apruebe la incorporacién de los servidores piblicos a la
. carrera administrativa, la Secretaria General de la Supermtendencm del
~ . Servicio Civil los ‘registrara y les asignard el numero de reglstro"
correspondlente

. Articulo 51.- (Remisién de Informacién al SNAP) El
- - Superintendente General del Servicio Civil remitir4 al Servicio Nacional
".de Administracién de Personal, mediante nota, una copia de la Resolucién
- Administrativa  sefialada en - el articulo 49 del presente  Reglamento,
adjuntando copias de las fichas de personal de todos los funcionarios
pubhcos mcorporados a la carrera adnnmstratlva :

: Artlculo 52 - (Certlﬁcacmn del SNAP) De acuerdo a sus
jprocedumentos internos, el Servicio Nacional de Administracién de
'Personal, segiin lo especificado en el inciso ¢) del articulo 61 de las
‘Normas Bésicas de Administracién de Personal, recibira y registrar la
‘documentacién remitida por la. ‘Superintendencia del Servicio Civil,
‘ingresard la informacién de la ficha de personal al Sistema de
Informacién de Administracién de Personal (SIAP) y emitird el
certificado correspondlente a cada nuevo funcionario piiblico de carrera,
cuando corresponda.

- Articulo 53.- (Recurso Jerirquico) Los reclamos de los
- aspirantes a la carrera administrativa contra las decisiones de la Entidad
~ Publica en la que rrabajan o aspiran a trabajar, teferentes a su
- incorporacién a dicha carrera administrativa, serdn atendidos’ por la B
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SupenntendeC1a del Servicio Civil de acuerdo a lo sei’ialado en ¢l articulo
16 del presente Reglamcnto S -

. Articulo 5,4.- (Impugnaci(’m) Las Entidades Piblicas o los
servidores - publicos que consideren afectados sus derechos por las
‘resoluciones que emita el Superintendente General ‘del Servicio Civil
conforme al articulo 49 de este Reglamento, podrdn hacer: uso del recurso
prev1sto en el artwulo 17 del m1sm0

Arﬁculo 55.- (Efecto de la Impugnaclén) En caso : de que el
recurso’ 1nterpuesto por la entidad o el servidor publico sea” declarado
‘procedente por la Corte Suprema dé Justicia, la Superintendencia del
Servicio Civil emitird una nueva Resolucién Administrativa en la que se
disponga el cumplimiento de 1o determinado por dicha Corte.

DISPOSICION FINAL

~ Articulo Unico.- (Plan de Desarrollo Institucional)Hasta el dia
19 de junio de 2002, todas las Entidades Piiblicas sujetas a la competencia
de incorporacién de la Superintendencia del Servicio Civil, segiin lo
dispuesto en el presente Reglamento, presentarén a esta autoridad su Plan
de Desarrollo Institucional, especificando los mecanismos apropiados y
los plazos de incorporacion que se deberdn cumplir en cada una de las
modalidades aplicables a la Entidad Publica respectiva.
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Resolucnon Administrativa SSC- 002/2002
| 28 de enero de 2002

REGLAMENTO DE AUTORIZACION Y CERTIFICACION DE
ENTIDADES PRIVADAS ESPECIALIZADAS EN LA SELECCION
- DE PERSONAL PARA EL SECTOR PUBLICO

. VISTOS Y CONSIDERAN DO:

Que. medlante Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico de 27 de
. octubre de 1999, modificada por Ley 2104 de 21 de junio de 2000, se crea
la: Superintendencia del Servicio Civil como persona juridica de derecho
piblico, con jurisdiccién nacional que ejerce sus atribuciones con

* autonornfa técnica, operativa y administrativa, cuyo objetivo es supervisar

‘el régimen y gestién de la carrera administrativa en las entidades publlcas
comprend:das en el ambito de aphcac16n de dicho Estatuto.

Que es necesario reglamcntar y regular el inciso k) del articulo 61 de la
Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Piiblico que establece como
atribuci6n- del Superintendente General del Servicio Civil autorizar y

 certificar a las entidades privadas especializadas que pueden prestar

servicios de seleccién de personal a entidades del sector pubhco para lo

g que se requlere dictar el Reglamento respectwo

i Que segun Io dispuesto en los incisos c) y d) del articulo 61 del Estatuto
" del Funcionario Publico, la Supenntendencm del Servicio Civil es la
~ entidad encargada de supcrv1sar y vigilar 1 correcta implantacién de la
carrera administrativa, asf como de v1gllar el proceso de apllcamén plena
~dela Ley 2027, \

-' Que la normatwa espemﬁca que rige a la Supenntendencm del Servicio
Civil, estd dispuesta en el capftulo I del Titulo VI del Estatuto del
Funcionario Puablico, cuyo articulo . 63 dispone que los “
procedimientos administrativos apllcables por la Superintendencia del
Servicio Civil serén aprobados medlantc disposicién reglamentaria”.
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- Que para dar cumplimiento a las normas citadas, la Superintendencia del
Servicio. Civil debe aprobar un Reglamento de Autorizaciéon vy
‘Certificacién de Entidades Privadas Especializadas en la Seleccién de
Personal para el Sector Publico, que le permitan ejercer y aplicar las
atribuciones otorgadas por la Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

Por Tanto: el Supenntendente General del Servicio C1v11 en ejercicio de
sus atribuciones,

‘ RESUELVE:

- Aprobar el Reglamento de Autorizacién y Certificacién de Entidades
" Privadas Especializadas en la Seleccién de Personal para el Sector
Piiblico, en sus catorce articulos y su disposicion final.

FDO. WALTER GUEVARA ANAYA, Superintendente
General del Servicio Civil, Eduardo Freudenthal Sebastidn Asesor Legal.

REGLAMENTO DE AUTORIZACION Y CERTIFICACION DE
ENTIDADES PRIVADAS ESPECIALIZADAS EN SELECCION
' DE PERSONAL PARA EL SECTOR PUBLICO

_Articulo 1.- (Objeto) El objeto del presente Reglamento es
establecer el procedimiento de autorizacién y certificacion de las
entidades privadas especializadas en prestar servicios de selecc16n de
personal a entidades del sector publico.

- Articulo 2.- (Ambito de Aphcacmn) Este Reglamento se aplica
a entidades privadas especializadas en seleccién de personal ‘sean
sociedades comerciales o sociedades civiles, para que presten servicios al

sector publico de conformidad con las disposiciones del presente

Reglamento y las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de
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Personal y laq Normas Bésxcas del Slstema de Adm]mstramén de Bienes y
SCI‘VICIOS - | |

Artfculo 3.- (Defimclones)

SUpenntendencla de Servicio le Organo competente para autorizar y
certificar a las entidades pnvadas espcmahzadas en seleccién de personal-
para el sector publlco \ \

. Entldades anadas Socwdades cotnercmles o civiles, especmhzadas en
prestar servicios- de seleccuin de personal al sector pubhco, directamente
oa través de orgamsmos mtemacmnales

Declaracnén J urada: 'Acto Jundlco qUe rcaliza el Réﬁresentante Legal de
~la entidad privada afirmando ‘la veracidad de la informacion
proporcmnada a la Supcnntendencm del Serv1c1o C1v11 |

Autonzacion. Acto adrmmstratwo por el cual la Superintendencia del
Servicio Civil habilita a las entidades privadas para que presten servicios
- de seleccnc’m de personal a ]as entldades pubhcas

Certlficado Documento cmltldo por la ‘Superintendencia de Servicio
| Civil en el cual se acredita que las entidades pnvadas estdn registradas en
. la Superintendencia de: Servxcxo Civil y autorizadas para prestar servicios
de seleccmn de personal a las enndades publicas.

Suspensmn Temporal Acto admlmstratwo por ¢l cual se deja sin efecto
temporalmente la’ autonzacréu “otorgada a las entidades pnvadas por
mfraccmnes al presente chlamento ‘

Revocatona. Acto admlmstratlvo por el cual se dc_|a sin efecto
definitivamente la autorizaci6n otorgada a las entidades privadas por
contravenciones al presente Reg]amcnto o a las disposiciones vigentes
que regulan la gesnén de recursos humanos en el sector publico. '
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Articulo 4.- (Requisitos para la Autorizacién) Para obtener la

* autorizacin, las entidades privadas deberdn presentar:

a) Una nota de solicitud formal dirigida al Superintendente
- General del Servicia Civil.

'b) El formulario de sollc1tud y sus anexos debidamente.

llenados, firmado y rubricado en todas las péginas por el
representante legal de la entidad solicitante.
c) El formulario sefialado en el inciso anterior incluye un

formato de declaracién jurada y de carta de compromiso de :

aplicar las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién
de Personal y los instructivos que emita el Organo Rector,
formatos que deberdn ser debidamente llenados y suscritos
por el representante legal de la entidad solicitante.

d) El formulario de solicitud con todos los datos requeridos
debe ser presentado adicionalmente en medio magnétice.

e) Fotocopia de la escritura de constitucién de la entidad
privada y fotocopia de su registro en el érgano competente.

f) Fotocopia del poder que acredita la condicién del
representante legal de la entldad solicitante y su documento
de 1dent1dad

~ Articulo 5. (Autonzaclén) :
Una vez verificado el cumplimiento de los requ151tos sefialados en el

" articulo 4, la Superintendencia del Servicio Civil emitird la

- Resolucién Administrativa de Autorizacién por la cual la entidad
especializada solicitante quedard habilitada para prestar servicios de

L

JIL

seleccién de personal a las entidades del sector pubhco

Toda autorizacién se mantendré vigente m1entras no exlstan causales

de suspensxén temporal o de revocatoria.

‘La autorizacién que otorga la Superintendencia del Scrv:cm Civil a .
las entidades privadas de ninguna manera las libera del cumplimiento
de los requisitos y obligaciones previstos en las Normas BdSlC&S del
Slstcma de Administracién de Bienes y Servicios.




Articulo 7.- (Extensién del Certiﬁcado) Para cada servicio de
~seleccién de personal que una entidad privada pretende prestar, debe.

- documento permitird a la entidad privada participar como proponente en

un trabajo por licitacién piiblica, invitacign directa o cualquier otra
modalidad de contratacign establecida por el sector puiblico.

I Los datos requeridos en el articulo 4 del presente Reglamentb

II. La Superintendencia del Servicio ‘Civil podré verificar en cualquier

- momento la veracidad de dichos documentos, debiendo Jag entidades
- privadas‘facilitardicha verificacion, -

ArtiCulo 9.- '(Prohibicién) I_,asi entidades privadds que no estén

autorizadas por la Superintendencia de] Servicio Civil, no podrén prestar
servicios de seleccién de personal a las entidades del sector publico.,

- Articulo 10.- (Responsabilidad), Las méiximag autoridades
ejecutivas o las autoridades facultadas para contratar los servicios de las
entidades privadas especializadas €n prestar servicios de seleccién de
personal, que hayan Contratado empresas no autorizadas por esta
Superintendencia, estardn sujetas a las responsabilidades establecidas en
la. Ley N°1178 del Sistema de Administracién  y Control

Gubemamentales.
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Con el propésito de evitar sanciones posteriores, 1a entidad pl’lblica debe
“exigir a las entidades privadas que pretendan prestar el servicio, la

presentacién del certificado debidamente actualizado que garantlce la

vigencia de la autorizacién, independientemente de que se -trate de un

trabajo por  licitacién pubhca invitacién directa o cualquier otra

modalidad de contratacién establecida por el sector publico.

Articulo 11.- (SOlicitud de Informaciéh) Las entidades
piblicas podrdn solicitar a la Superintendencia del Servicio Civil
informacién sobre la vigencia de las autorizaciones. |

La Supermtcndencm del Servicio Civil proporcionard en forma inmediata
a las entidades piblicas la mformamén solicitada.

Articulo 12.- (Evaluaclon y Control)

I. Cada proceso de seleccién de personal conducido mediante contratos
con entidades privadas serd evaluado por la entidad publica
contratante, utilizando para este fin el formulario elaborado por la

- Superintendencia del Servicio Civil.

Este formulario recoge las prmc1pales etapas del proceso de seleccién
de personal establecidas en las Normas Bésicas del Sistema de
Administracién de Personal. Cada una de estas etapas tendrd una
valoracién relacionada con la calidad del servicio. |

TI. Esta evaluacién deberd ser realizada pdr la ehtidad publica -

contratante y remitida a la Superintendencia del Servicio Civil en los
diez dias posteriores a la designacién de los funcionarios
seleccionados. En caso de incumplimiento, la Superintendencia del

~ Servicio Civil podré observar el proceso de seleccion respectlvo y de
no ser cumplido este requlslto no lo convahdara

III. La Superintendencia del Servicio Civil revisard y registrard los
resultados de dicha evaluacién y posteriormente, cuando reciba las
solicitudes de la entidad piblica para la incorporacién a la carrera
administrativa de los funcionarios seleccionados mediante este
proceso, comparard resultados bajo las siguientes posibilidades:
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del servicio prestado por la entidad privada es favorable, y se
confirma en la revisién del proceso por parte de la Intendericia
de Inspeccién y Control, se comunicari a la entidad privada los

- seleccién de personal en el sector publico.

L
Il

i,

b) Si el resultado de Ia evaluacién realizada por la entidad publica

del servicio prestado por la-entidad privada es favorable, y en
la revisién del proceso por parte de |a Intendencia de
Inspeccién ¥y Control se verifica la existencia de fallas u
omisiones; se procederd de la siguiente manera:

Se comunicar4 a Ia entidad publica las. fallas u omisiones
detectadas en e] proceso y las consecuencias que se deriven
~de ellas. |
‘Se comunicars a la entidad privada prestadora del servicio
Ias fallas y omisiones detectadas y las consecuencias que se
~ deriven de ellas. ; | |
En caso de que las fallas U omisiones detectadas no sean
‘subsanables y deriven en Ia no convalidacién del proceso,
con la consiguiente no' incorporacién a 1la carrera
administrativa de uno o mis de los funcionarios contratados
en el mismo, Ia Superintendencia del Servicio Civil
presentard un informe a Ia Contraloria General de Ia
Repiiblica, ' - |

¢} Si el resultado de la evaluacién realizada por la entidad pliblica '

del servicio prestado por la entidad privada es desfavorable, y
en la revisién del Proceso por parte de ]a Intendencia de
Inspeccién y Control se verifica que no existen fallas y
omisiones y se incorpora a todos log funcionarios a la carrera
administrativa, S€ procederd de la siguiente manera:

i Se comunicars a la entidad publica que no se evidenciaron
las fallas u omisjones Ieportadas en el formulario de
- evaluacién o )
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ii. Se comunicard a la entidad privada prestadora del servicio
que no se: detectaron las fallas u omisiones reportadds

d) 81 cl resultado de la evaluac:lén real17ada ‘por la entldad publica

- .- del servicio prestado por la entidad privada:es.desfavorable, y
en la revisién del proceso: por parte’ de la Intendencia de
Inspeccién y Control se¢ confirma que existieron fallas u
omisiones que derivan en la'no convalidacién del proceso o la
no incorporacién de algin - funcionario a la carrera
administrativa, se informard a la entidad privada las
consecuencias que correspondan y se presentard el respectivo
informe a la Contralorla General de la Repubhca

Artlculo 13 (Naturaleza del Servicio) Las empresas privadas
espec1allzadas en seleccién de personal, como actores fundamentales-en
los procesos de reforma institucional, deben asegurar la mas alta calidad
en la prestacién de sus servicios como asesoras de las entidades pubhcas ‘
que las contratan.

Las empresas privadas, al cumplir el rol de colaboradores administrativos
y llevar adelante procesos de seleccién basados en convocatorias piblicas
y concursos de méritos ecudnimes, transparentes y competitivos, deberan
cumplir con. todas las disposiciones vigentes para el sector piblico y
respetar lo dlspuesto en los reglamentos especificos de personal de las
entidades contratantes. :

Lo anteriormente. mencionado debérd ser comprobado mediante la
presentac16n de informes satisfactorios por parte de las entidades publicas
y la posterior convalidacién del proceso de seleccién de personal e
incorporacién ‘a la carrera administrativa de los funcmnanos publicos
contratados por parte de la Supenntendenma del Servicio Civil.

Articulo 14.- (Consecuencias del Servicio) En caso de que se
detecten fallas en los procesos, incumplimiento de las- disposiciones o
resultados insatisfactorios, las entidades prwadas estardn su]ctas a las
siguientes consecuencias:
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a) La Superintendencia del Servicio C1v11 dirigir4 una nota de
advertencia a las entidades privadas cuando se evidencien
fallas u omisiones en el procedimiento, siempre que las.
mismas no tengan consecuencias sobre la incorporacién a la
. carrera administrativa de los funcionarios asf contratados.
b) La Supenntendenc:la del Servicio Civil suspenderi
temporalmente a la entidad privada con la no emisién del

Certificado de Autorizacién durante el lapso de tres meses,
en los siguientes casos:

Repet1c16n por segunda vez de las mismas u otras fallas u

- omisiones en el procedimiento. |

~ ii. Servicio que presente fallas u omisiones que impliquen la
~ no incorporacion a la carrera administrativa de uno o més

de los serv1dores contratados. '

- ¢) La Superintendencia del Servicio Civil suspenderé
- temporalmente a la entidad privada con la no emisién del
Certificado de Autorizacién durante el lapso de un afio, en

los siguientes casos: ‘

- i.. Repetici6n por tercera vez de las mismas u otras fallas u
| o - omisiones en el procedimiento
. N 1i. Servicio que por segunda vez presente fallas u ormsmncs
que impliquen la no incorporacién a la carrera
adn'umstratlva de uno o més de los servidores contratados

d) La Supenntendencm del Servicio Civil revocard en forma-
definitiva la autorizacién a la entidad privada para prestar

servicios de seleccién de personal enel sector publico, en.

los siguientes casos:
i.  Servicio que por tercera vez presenten fallas u omisiones

que impliquen la no incorporacién a la carrera.
admlnlstratlva de uno o més de los servidores contratados
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ii. . Por proporcionar informacién falsa en la Declaracion
Jurada. '

iii. - Cuando la resolucién de un recurso jerarquico interpuesto.

por un aspirante a uno de los puestos convocados,
establezca la existencia de fraude o dolo por parte de la
entidad privada.

La revocatoria de la autorizacién de una entidad privada serd comunicada
por la Superintendencia del Servicio Civil a su representante legal
mediante resolucién administrativa en el plazo de tres dias.

La.cﬁtidad privada podrd impugnar dicha Resolucién conforme a las.

disposiciones legales vigentes.
DISPOSICION FINAL

- El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su publicacién en
la Gaceta Oficial de Bolivia.
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_SUPERINTENDENCIA DEL SER VICIO CIVIL

Resoluciéd Administi'ativa SSC- 003/2002
| - 28 de enero de 2002

'REGLAMENTO PARA AUTORIZAR EXCEPCIONALMENTE
EL EJERCICIO DE FUNCIONES PUBLICAS EN CASO
DE INCOMPATIBILIDAD POR PARENTESCO O MATRIMONIO

 VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que mediante Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Piiblico de 27 de

. octubre de 1999, modificada por Ley 2104 de 21 de junio de 2000, se
cre6 la Superintendencia del Servicio Civil como persona juridica de
derecho piiblico, con jurisdiccién nacional que ejerce sus atribuciones con
autonomia técnica, operativa y administrativa, cuyo objetivo es supervisar
el régimen y gestion de la carrera administrativa en las entidades publicas
comprendidas en el dmbito de aplicacién de dicho Estatuto.

Que el pardgrafo II del articulo 11 de dicha Ley sefiala que los
funcionarios de carrera no podrdn ejercer en la misma entidad cuando
exista una vinculacién matrimonial o grado.de parentesco hasta segundo
grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad conforme al
cémputo establecido por el Cédigo de Familia. :

.Que; sin embargo de lo indicado precedentemente, el paragrafo V del
citado articulo concede al Superintendente General del Servicio Civil la
facultad de autorizar en forma excepcional el ejercicio de funciones de
servidores puiblicos de carrera que tengan el grado de parentesco a que se
efiere el numeral II del mismo articulo en casos justificados, siempre y
>uando esos funcionarios hayan demostrado méritos para su ingreso a la
‘arrera o permanencia en la misma. ‘

Jue segiin lo dispuesto en los incisos c) y d) del articulo 61 del Estatuto
el Funcionario Pdblico, la Superintendencia del Servicio Civil es la
ntidad encargada de supervisar y vigilar la correcta implantacién de la
arrera administrativa, asi como de vigilar cl proceso de aplicacién plena
e la Ley 2027. | |
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Que la normativa especifica que rige a la Superintendencia del Serv1c1o o

Civil, estd dispuesta en el capitulo II del Titulo VI del Estatuto del

Funcionario Piblico, cuyo artlculo 63 dispone que los “... procedimientos |

administrativos aphcables por la Supenntendencm del Serv1010 Civil
serz’m aprobados medlantc dlsposwlén rcglamentana |

Que para dar cumphrmento a las normas citadas, la Supenntendenma del

Servicio Civil debe aprobar un Reglamento para ~ Autorizar:
Excepcmnalmcnte el Ejercicio de Funciones Piblicas en Caso de

Incompaublhdad por Parentesco 0 Matrimonio, que le perrmtan ejercer'y
aplicar las’ atnbucmnes otorgadas por la Ley del Estatuto del funcxonano
Publlco

Por Tanto: el Supenntendente General del Serv1c1o C1v1l en ejercicio de :

las facultades que le confiere la Ley,
RESUELVE:

Articulo Unico

Aprobar el Reglamento para Autorizacién Excepcionalmente el Ejercicio

de Funciones Piblicas en caso de Incompatibilidad por Parentesco o
Matrimonio, en sus nueve articulos y la disposicion final.

FDO. WALTER GUEVARA ANAYA,Superintendente

General del Servicio Civil, Eduardo Freudenthal Sebastidn, Asesor

Legal.
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" REGLAMENTO PARA AUTORIZAR EXCEPCIONALMENTE
EL EJERCICIO DE FUNCIONES PUBLICAS EN CASO DE
INCOMPATIBILIDAD POR PARENTESCO O MATRIMONIO

Articulo 1.- (Objeto) El objeto del presente reglarﬁento es
establecer el procedimiento de autorizacién por excepcidn para el
ejercicio de la funci6n piblica por parte de funcionarios de carrera que
tengan vinculacién matrimonial o relacién de parentesco y presten
berv1cxos en la misma entidad.

. Articulo 2.- (Ambito de Aplicacion) Este reglamento se aplica

a los funcionarios piiblicos que tienen vinculacién matrimonial o relacién
de parentesco, y que prestan servicios en una misma entidad del sector
publico, segtn lo: establecxdo en el amculo 11 pardgrafo III de la Ley
2027.

Artl'culo 3.- (Definiciones)‘

Funcionarios de Carrera: A los efectos del ‘presente Reglamento son
aquellos servidores piiblicos comprendidos en los numerales I, II y TII del
articulo 3-del Estatuto del Funcionario Piblico.

‘Vmcula(:lon Matrimonial: Es la umén singular y permanente de varén y
mujer establecida por medio del matrimonio civil (Articulo 41 del Cédigo
de Familia) o de matrimonio religioso con efectos civiles (Articulo 43 del
Cédigo de Familia). ‘ ‘

Unidn Libre o de Hecho:  Es la uni6n singular y permanente entre varén
~ y mujer que, sin la aplicacion de las formalidades legales, produce efectos
similares a los del matrimonio (Numeral II del articulo 194 de la
Consutucmn Politica del Estado).

Parentesco: Es la relacién de familia que existe entre dos o més personas
Es de consanguinidad, de afinidad o de adopcién.
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Parentesco de Consanguinidad: El parentesco de cohsanguinidad es la

relacion entre personas que descienden la una de la otra o que proceden

de un ascendiente o tronco comiin (Articulo 8 del Cédigo de Familia).

Grados de Parentesco: La proximidad de parentesco se establece por el
~ nidmero de generaciones: cada generacién constituye un grado, y el orden
seguido porlos grados forma la linea (Articulo 9 del C6digo de Familia).
La linea transversal o colateral es la que vincula-a personas que no

descienden las unas de las otras pero que tienen un tronco comuin.,

Lineas de Parentesco: Hay linea directa y transversal o colateral. La
" linea directa se divide en descendiente y ascendiente. La primera es la
" que liga al tronco con las personas que descienden de €l, y la segunda la
que liga a una persona con aquellas de quienes desciende. La linea
“directa puede ser también paterna y materna, segun determme el
parentesco por parte del padre o de la madre.

La linea transversal o colateral es la que vincula a personas que no

descienden las unas de las otras pero que tienen un tronco comun

(Articulo 10 del Cédigo de Familia).

Cémputo de Grados: En linea directa se computan tantos grados cuantas

‘sean las generaciones excluyendo el tronco; asi, el hijo estd con respecto
al padre en primer grado, y el nieto en el segundo con relacién al abuelo.
En linea transversal o colateral los grados se computan por el nimero de
generaciones subiendo desde uno de los panentes hasta el tronco comun y

descendiendo luego hasta el otro pariente, siempre excluyendo el tronco;.
asi, dos hermanos est4n en segundo grado, el tio y el sobrino en tercero, y

- los primos hermanos en cuarto (Articulo 11 del Cédigo de. Familia).

o Parentesco por Afinidad: Es la relacién que existe entre un conyuge y

los parientes del otro. En la misma linea y en el mismo grado en que una

persona es pariente de uno de los cényuges, es afin del otro (Artlculo 13

del Cédigo de Familia).
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~ Parentesco de Adopcii’ni: La adbpcién es un acto de la autoridad
- judicial que atribuye la calidad de hijo del adoptante al que lo es
originalmente de otras personas (Articulo 215 del Cédigo de Familia).

Superinténdencia, del Servicio Civil: Organo competente para conceder
Jlas autorizaciones a los funcionarios piblicos segin lo dispuesto en los
numerales I 'y V del articulo 11 de la Ley del Estatuto del Funcionario
Pablico. -

Entidad Solicitante: Es la entidad piblica que solicita a la
Superintendencia del Servicio Civil autorizacién para que un funcionario
‘0 funcionaria de carrera con vinculacién matrimonial o relacién de
parentesco con otro(a) funcionario(a) preste servicios en la misma
- “entidad. . '

Autorizacién: Acto administrativo emitido por la Superintendencia del
- Servicio Civil por el cual se otorga, con caricter excepcional,  una
autorizacién expresa para que funcionarios de carrera que tengan la
incompatibilidad sujeta al presente reglamento, presten SErvicios en una
misma entidad. o |

Revocatoria: Acto administrativo por el cual se deja sin efecto la
autorizacién por causas sobrevinientes.

-Articulo 4.-  (Requisitos para la Autorizacién) La Entidad
Piblica, ya sea. de oficio o a peticion de los funcionarios involucrados,
- deber4  presentar la solicitud de. autorizacién cumpliendo con los
siguientes requisitos; |

a) Carta de la Mdxima Autoridad Ejecutiva o la autoridad facultada

| dirigida al Superintendente General del Servicio Civil
solicitando la autorizacién y fundamenténdola de acuerdo a Ley
y al interés piiblico si fuera el caso.

b) Certificado emitido por la institucién que_contenga:

51



GACETA OFICIAL DE BOLIVIA

i. Nombre y apellidos paterno y materno de los
funcionarios.

ii. Forma de incorporacién a la entidad, adjuntando
documentos del proceso de seleccién.

iii. Grado de parentesco o vinculacién matrimonial.

iv. Unidades organizacionales de la entidad (organigrama).

v. Puestos o cargos que ocupan las personas involucradas
en la entidad con el detalle de sus respcctlvas funciones
especificas.

¢} Certificado matrimonial cuando corresponda.
d) Certificado de nacimiento o de reconocimiento de hijo emitido
por el Registro Civil, cuando corresponda. ,
e) Certificado emitido por el Registro Civil que acredlte la
" inscripcién del Auto Judicial de pronunciamiento de la adopc:lén
cuando corresponda.
) Documentamc’m que acredite parentcsco por aflmdad

Articulo 5.- (Resolucién de Autorizacién) La Superintendencia
del Servicio Civil efectuaré el andlisis y verificacién de la documentacién
sustentatoria y, si existen motivos justificados y no hay observacion
alguna, procederd a dictar la correspondlente rcsolucuSn administrativa de
~ autorizacién.

 Esta resolucién tendrd validez en tanto los funcionarios involucrados
- permanezcan en los mismos puestos de trabajo. Cualquier cambio por
~movilidad funcionaria dentro de la misma entidad debera ser reportado a
esta Superintendencia por la Méxima Autoridad Ejecutiva de la entidad,
el cual deberi solicitar una nueva autorizacion.

Articulo 6.- (Denegatorla de Resolucmn) La Superintendencia
del Servicio Civil, mediante resolucién administrativa, podrd denegar la

solicitud de autorizacién cuando considere que no existen suficientes

elementos de juicio que ameriten conceder la autorizacién de excepcion
establecida en el numeral V de}l articulo 11 de la Ley del Estatuto del
~ Funcionario Piblico.
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Aruculo 7.-  (Prohibicion) La autorlzacmn no procederd en los

SlgUICI'llCS Caso0s.

b)

Cuando exista relacion de dependencia jerdrquica de cualquier.
funcionario de carrera con funcionarios piblicos que ocupen
pueslos de las categorias superior o ejecutiva y que tengan el
grado de parentesco o vinculacién matrlmomal sefialados por el
articulo 3 del presente Reglamento.

Cuando en la relacién laboral los funcionarios piibiicos con
incompatibilidad por parentesco o vinculacién matrimonial
compartan responsabilidad en la administracién de recursos
publicos o en dreas de administracién y control.

Cuando la Superintendencia considere que la solicitud es
incompatible con los principios de objetividad e imparcialidad
propios de la funcidn publica.

Articulo 8.- (Omisién de Informacién) LLa Maxima Autoridad

Ejecutiva de cada entidad piblica sujeta a este Reglamento deberd exigir
a los funcionarios que ya prestan servicios y a los postulantes que
presenten una Declaracion Jurada en sentido de no estar inciuidos en
ninguna de las incompatibilidades establecidas en este Reglamento.

‘81 se dieran casos de omisién de informacién sobre incompatibilidad por
parte de los funcionarios declarantes, la Maxima Autoridad Ejeculzva
aphcara las disposiciones vigentes al respecto.

Articulo 9.- (Revocatorla)

I. - La Superintendencia del Servicio Civil revocara la resolucién de

- autorizacién en el caso de que el servidor piiblico o servidores
publicos involucrados proporcionen informacion falsa respecto a
cualquiera de los requisitos de la solicitud- de excepcién o que no
brinden informacién respecto a cambios de funciones que conlleven
relaciones de parentesco comprendidas en las prohibiciones sefialadas
en el articulo 7 del presente reglamento.
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IL. La entidad solicitante deberd comunicar inmediatamente a la
Superintendencia del Servicio Civil cualquier situacién juridica
sefialada en .el pardgrafo precedente, a efectos de poder tomar las

_ decisiones que el caso requiera. | -

TI. La Superintendencia del Servicio Civil comunicard, a través de la
entidad solicitante, al funcionario o funcionarios involucrados la
decisién de revocar la autorizacién en caso de aplicarse alguna de las
razones sefialadas en el numeral II de este articulo.

'DISPOSICION FINAL

Disposicién Final Unica: El presente reglamento entrard en v‘igencia a
partir de su publicacién en la Gaceta Oficial de Bolivia.
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