Aduana Nacional de Bolivia
eficiencia y transparencia

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 97/2001
La Paz, 23 de abril de 2001

REF: DECRETO SUPREMO N° 261156 DE 16-03-2001
SOBRE NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL.

Para su conocimiento, difusion y cumplimiento, se remite el Decreto Supremo N°
26115 de 16-03-2001 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, que entrara en vigencia piena conjuntamente la Ley del
Estatuto del Funcionario Pablico. |
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GACETA OFICIAL DE BOLIVIA
DI REMO N° 261

HUGO BANZER SUAREZ
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que ¢l Supremo Gobierno dc fa Nacion, en cumplimiento dglam\’:l)'lotlfi de la.
Constitucion Politica del Estado ha aprobado la Ley No 2027, de_~:27"‘g.e oktubre.dé ™

1999, de! Estatuto del Funcionario Publico. dora BT
'1. :‘ -’- o o S .
Que ¢l articulo 76 de la Ley del Estatuto del Funcioxi?i_fib Puhl{c%?}sggne la g’;"-‘-; i
reglamentacién de la misma por el Poder Ejecutivo. e TRkl
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Que la mencionada Ley del Estatuto del Funcionario Piblico establece que la 7

_carrera administrativa se articula mediante el Sistema de Adminiétré\‘c_i_'én.de;,l?-cxfsfpj_igi}"
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Que dichas disposiciones previstas en ¢l titulo pertinente deberan ser

reglamentadas en las Normas Basicas de Administracién de Personal, la misma que

debe ser actualizada por el Organo Rector del Sistema de Administracion de

Personal. X _
‘ EN CONSEJO DE MINISTROS,

DECRETA:

ARTICULO UNICO: (APROBACION Y OBJETO) :

I. Seaprueba las Normas Basicas de Administracion de Personal en sus 4 titulos,
14 capitulos y 71 articulos conforme a lo dispuesto por la Ley No 2027 del
Estatuto del Funcionario Ptblico y 1a Ley No 1178, con la finalidad de promover
Ia eficiencia de la actividad administrativa publica en servicio de la colectividad,
la implantacién y seguimicato del Sistema de Administracion de Personal,
definiendo los Subsistemas de dotacion, evaluacidn del ‘desempefio,
capacitacion productiva, movilidad de personal y registro y sus respectivos -
procesos. Asi como el ingreso a la carrera administrativa, requisitos y el
Recurso de Revocatoria.

II Queda abrogada la Resolucién Suprema No 217064 de 23 de mayo de 1997 que
aprueba la Norma Bisica de Administracion de Personal.

IIL El presente Decreto Supremo entrara en vigencia plena conjuntamente la Ley
. No 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

IV. Las entidades publicas dcberéh actualizar y claborar su Reglamento Especifico
para su compatibilizacién por el O_rgano Rector en un plazo méximo 120 dias a
partir de la vigencia plena del presente Decreto Supremo.

El Sefior Ministro de Estado, en ¢l Despacho de Hacienda, queda endargado
de la ejecucion y cumplimiento del presente Decreto Supremo. :
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Es dado en ¢l Palacio de Gobierno de la ciudad de La Paz, a los dicciséis dias
del mes de marzo del afio dos mil uno.

FDO. HUGO BANZER SUAREZ, Femando Messmer Trigo
MINISTRO INTERINO DE RR. EE. Y CULTO, Marcelo Pérez Monasterios,
Guillermo Fortin Suarcz,” Oscar Vargas Lorenzetti, José Luis Lupo Flores, Luis
Vasquez Villamor, Carlos Saavedra Bruno, Tito Hoz de Vila Quiroga, Guillermo
Cuentas Yaiiez, Jorge Pacheco Franco, Hugo Carvajal Donoso, Ronald Mac Lean
Abaroa, Claudio Mancilla: Pefia, Rubén Poma Rojas, Hernian Terrazas Ergueta

‘MINISTRO INTERINO SIN CARTERA RESPONSABLE DE LA

INFORMACION GUBERNAMENTAL, Wigberto Rivero Pinto.

ANEXO AL D.S. 26115

NORMAS BASICAS DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

" TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

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

ARTICULO 2. ({ AMBITO DE APLICACION).- Las presentes Normas
Basicas son de uso y aplicacion obligatorias en todas las entidades del sector puiblico
sciialadas cn: '

a) Los articulos 3° y 4° de la Ley N°® 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales.

b) Elarticulo 3° de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Ley N°
2104 Modificatoria a la Ley N° 2027,

ARTICULO 3. (EXCEPCIONES).- Los titulares de aquellos puestos
elegidos por votacién nacional o local, por atribuciones conferidas por la
Constitucion Politica del Estado o leyes especificas al Poder Legislativo, al
Presidente de Ia Republica, al Poder Ejecutivo, al Poder Judicial o a Ia entidad que
corresponda, quedan exceptuados de las presentes Normas Bésicas, en todo aquello
que por naturaleza de su ingreso a la funcion publica no les sea aplicable.
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‘CAPITULO II |
ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

‘ ARTICULO © 4. (ORGANO RECTOR DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL).- El Ministerio de Hacienda es el érgano

rector del Sistema de Administracion de Personal, con atribuciones basicas descritas

en el articulo 20 de la Ley N°. 1178 cjercidas a través de su organismo - técnico
especializado, ¢l Servicio Nacional de Admlmstracnon de Personal (SNAP)

ARTICULO 5. (FUNCIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL).- El Servicio Nacional de Administracién
de Personal tienc como misién promover y regular la aplicacion. del Estatuto del
Funcionario Publico, ¢l Sistcma de Administracion de Personal, la carrera

“administrativa, ¢! desarrolio del scrvidor publico y el Sistema de Orgamzacxon
-Administrativa en ¢l marco de la reforma institucional.

a) Revisar y actualizar periddicamente las presentes Normas Basicas con base
al andlisis de la experiencia de su aplicacion, las variaciones en ¢l contexto
socioecondmico, la dinimica administrativa y el [uncionamiento de los
otros sistemas de administracion,

b) Promover c impulsar la aplicacién del Estatuto del Funcmnano Publico.

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

d) [Implantar el Sistema Nacional de Capacitacién de la Administracién
Publica, priorizando los programas que demande la carrera administrativa.

e) Conducir ¢l proceso de mcorporac:on de servidores publicos a la carrera
administrativa.

f) Promover ¢l desarrollo normativo relativo al Sistema de Admmlstramon de
Personal y la Carrera Administrativa. ‘

g) Administrar c] régimen de Calificacion de Anos de Servicio de los
funcionarios publicos.

h) Coordinar la implantacion del Sistema de Admlmstracmn de Personal con
los Sistemas de Programacion de Opcracxoncs Organizacién Administrativa
y Presupuesto.

i)  Dictar cuantas Resolucioncs Administrativas sean necesarias para asegurar
la correcta aplicacion de los sistemas a su cargo. -

j) Brindar asistencia técnica a las unidades de personal de las entldades'

- publicas, a fin de fortalecer su capacidad de gestion en cl proceso de
implantacion del Sistema de Administracién de Personal y la Carrera
Administrativa. .

k) Proveer oportunamentc a la Superintendencia de Servicio Civil - la
informacién nccesaria para desarrollar con eficiencia las funciones a’' su
cargo.

1) Otras atribucioncs que legalmente Ic sean ccnferndas
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ARTICULO 6. (OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LAS
ENTIDADES PUBLICAS).- Conforme a lo establecido en el articulo 2 de.las
presentes Normas Bdsicas, todas las in_stitucioncs publicas deben: .

a) Aplicar las disposiciones del Estatuto del Funcionario Piblico, segun
corresponda. ‘

b) Implantar cl Sistema de Administracién de Personal conforme a las
presentes Normas Basicas y bajo la orientacién del Servicio Nacional de
Administracién de Personal (SNAP). ‘

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

d) Desarrollar las actividades del proceso de incorporaciéon de servidores
publicos a la carrera administrativa, de acuerdo a las presentes Normas
Baésicas. L

' ) Solicitar y/o acogerse a los programas de asistencia técnica del Servicio
~ Nacional de Administracion de Personal _ :

f) Realizar, bajo la oricntacién del SNAP, investigaciones que determinen
las necesidades de capacitacidén de los servidores publicos, en especial
aquellos pertenceicntes o aspiranles a ingresar a la carrcra administrativa.

g) Suministrar oportunamente todos los datos ¢ informacion requerida por el
Sistema de Informacién de Administracion de Personal (SIAP). '

h) Dar oportunamente a la Superintendencia de Servicio Civil la informacidn
relativa a los antecedentes, causales y procedimicntos cfectuados para el

.- ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios piblicos de carrera. ,

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

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

El Servicio Nacional de Administracién de Personal (SNAP), dictara mediante

Resolucién Administrativa, fos lincamientos para el funcionamiento de las unidades

de personal, a fin de promover la capacidad técnica necesaria para el desarrollo del

Sistema de Administracién de Personal y de la Carrera Administrativa.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

- CAPITULO I
CONCEPTO, COMPONENTES E INTERRELACION

ARTICULO 7. (CONCEPTO).- El Sistema de Administraciéon de Personal

(SAP) es ¢l conjunto de normas, procesos -y procedimientos sistematicamente

" ordenados, que permiten la aplicacién de las disposiciones en materia de
administracién publica de personal. '
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‘ ARTICULO 8. (COMPONENTES DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL).- E! Sistema de Administracion de
Personal (SAP) sc estructura en base a los siguicntcs subsistemas:

- Subsistema de Dotacién de Personal

- Subsistema de Evaluacion del Desempefio
- Subsistema dc Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacion Productiva

- Subsistema de Registro

ARTICULO 9. (CAPACIDAD RESOLUTORIA DEL SNAP).- El
Servicio Nacional de Administracién de Personal (SNAP), determinard los
instructivos o guias procedimentales, la estructura de los subsistemas definidos
preccdentemente, asi como los procedimientos que servirin de orientacion
descriptiva para llevarlos a cabo. |
Los instructivos procedimentales serdn aprobados mediante Resolucion
Administrativa del SNAP. ' ‘

ARTICULO 10. (JNTERRELACION CON OTROS SISTEMAS Y
REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION).- El Sistema de Administracion de
Personal se interrelaciona con todos los Sislemas regulados por la Ley N° 1178,
fundamentalmente con los siguicnics: ' ' '

a) Sistema de Programaci6n de Operaciones. Define la demanda de personal .
necesario para ¢l cumplimiento de los objetivos institucionales,
constituyéndose cn el sustento del Subsistema de Dotacidn de Personal.

b) Sistema de Organizacion Administrativa. Permite la identificacién de las.
unidades organizacionales de una entidad, su jerarquia, funciones y
competencias. :

¢) Sistema de Presupuesto. Prevé los montos y fuentes de los recursos
financicros quc, en el marco de la politica salarial del Estado, leyes sociales
y politicas institucionales, son destinados a la remuneracién de los -
servidores de la- entidad, asi como a la ejecucién de programas de
capacitacion.

Para la correcta implantacion del Sistema de Administracion de Personal, se precisa
que ecstén desarrollados ¢ implantados en cada entidad los sistemas citados

anteriormente.
CAPITULO I1

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

‘ "ARTICULO 11. (CONCEPTO Y OBJETO).- El Subsistema de Dotacién
de Personal es un conjunto dec procesos para dotar técnicamente de personal a la
entidad, previo cstablecimiento de las necesidades de personal identificadas y
justificadas cualitativa y cuantitativamente a partir de la Planificacién de Personal, en
concordancia con la Planificacion Estratégica Institucional, la Programacién
Operativa Anual, la ecstructura organizacional y los rccursos presupuestarios
requeridos.
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Los objetivos de la dotacion de personal son:

a) Mcjorar la gestién de personal cn las enlidades pablicas, articulando las
cualidades y calificaciones del personal con las funciones Yy
responsabilidades especificas de cada puesto de trabajo necesario.

b) Preservar los pucstos necesarios para cl logro de los objetivos institucionales
y la calidad de los servicios publicos. :

ART]CULO 12. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION).-
Los procesos que conforman ¢l Subsistema de Dotacion son: Clasificacion,
Valoracion y Remuncracién de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal;
Analisis de la Oferla Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal;
Programacion Operativa Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal;
Induccién o Integracion y Evaluacion de Confirmacion. -

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

I. Clasificacion

La clasificacion de puestos es el ordenamiento de ¢stos en categorias, con51derando
su jerarquia dentro de la estructura organizacional de la entidad.

Los puestos se clasificaran en las siguicntes categorias:

a) Superior, comprende puestos que sc cncuentran en la cispide de una
entidad y son responsables de su conduccion. Esta categoria estd
conformada por el primer y segundo nivel de puestos de la entidad. -

En esta categoria sc cncucntran los funcionarios clectos y designados,
~ sefialados en el Estatuto deél Funcionario Publico.

b) Ejecutivo, comprende puestos cabeza de arcas y unidades organizacionales
dependientes de puestos superiores. Esta categoria estd conformada por el
tercer y cuarto nivel de puestos dc la entidad.

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

¢) Operativo, comprende pucstos que desarrollan funciones especializadas,
dependiendo de puestos superiores o ejecutivos. Esta conformada desde ¢l
quinto al octavo nivel de puestos de la entidad. '
En esta categoria se encuentran los funcionarios de carrera admlmstratlva y
comprende los niveles de profesional, técnico-administrativo, auxiliar y de
scrvicios, en forma descendente.

Los funcionarios de libre nombramiento ocupardn solamente puestos con funciones
administrativas de confianza y asesoramicnto espccializado y técnico, a los puestos
de la catcgoria superior de una cntidad. El Ministerio de Hacienda anualmente
determinard las directrices para su contratacion conforme a las disposiciones
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emitidas por el Servicio Nacional de Administracion de Personal. En ningin caso el
nimero de asesores por area excederd a la mitad de las unidades bajo directa
dependencia de ésta, a excepcion de los que estén sefialados por disposicion legal
expresa, homologada por el Ministerio de Hacienda.

~ En cada categoria, los puestos se agruparan en niveles (clases) constituidos por

puestos dc. naturaleza similar diferenciados por ¢l grado de complejidad de las
actividades asignadas.

El procedimiento de clasificacion dc puestos debera servir como herramienta para el
sancamicnto de la cstructura de pucstos de cada entidad, creando, siempre que sea
posible el menor nitmero de niveles dc pueslos.

I1. Yaloracion

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

a) El Servicio Nacional de Administracion de Personal conjuntamente el
Ministerio de Hacienda, desarroflard y administrard un sistema uniforme y
cquitativo dc clasificacién, valoracion y remuneracién de puestos para la
administracién central, el que deberd incorporar indicadores ccondmicos
oficiales, composicion y comportamiento de la mano de obra en el pais, entre
otros. '

Las entidades autdrquicas y descentralizadas desarrollarin su sistema de
remuncracion conforme a los pardmetros emitidos por el Ministerio de
Hacienda _

b) Cada uno de los pucstos del personal regular esta rcprescntado por un item,
debidamente numerado en la planilla presupuestaria y en la planilla de pago
de sucldos, asimismo su denominacién y remuneracién. El ftem numerado
deber4 ser registrado en ¢l Servicio Nacional de Administracion de Personal.

¢) Los itemes serdn asignados en la planilla presupuestaria anual de la entidad a
cada unidad de [a estructura organizacional. No podran transferirse itemes
entre unidades, salvo que a juicio de la méixima autoridad ejecutiva, no se
afecten ncgativamente las melas de las unidades involucradas. La
transferencia de itemes deberd ser oficializada mediante disposicién expresa,
emitida por autoridad competente,

{II. Remuneracion

La remuneracion scra fijada en funcidn al valor del puesto. La informacién sobre
remuneraciones utilizard como mstmmentos basicos la escala salarial y la pIamlla
presupuestaria aprobadas para la cntidad.

a) Las prestaciones complementan la remuncracién, son comunes a los
servidores publicos independientemente del pucsto que desempefian. Son de’
cardcter obligatorio y estdn establecidas por las disposiciones legales vigentes
cn materia de Seguridad Social.
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b)

c)

d)

¢

El servidor publico que sca promocionado percibird la remuneracion que
corresponda a su nucvo pucsto a partir del momento que asuma sus
funcioncs. ' |

La planilla presupuestaria 1cﬂqdra la estructura de puestos de la entidad,
emergente de la plogtamacmn de operaciones anual y en funcién a dicha -
estructura, considerara la prevision de recursos necesarios para el pago de
remuncraciones al pcrsonal.

Las entidades podran otorgar incentivos cconémicos en coordinacidn con el
Organo Rector del Sistema dc Presupuestos, previa aprobacién del
Ministerio de Hacienda, estos incentivos deberan ser producto de los
resultados emergentes de la evaluacion del desempefio. .

Con relacion a las remuncraciones, esta expresamente prohibido:

I. Ejercer mds de una actividad remuncrada en la administracion publica,

excepto en los casos dc la citedra universitaria o docencia,
‘ profcsmnales médicos, paramédicos y maestros del magisterio fiscal
sicmpre que exista compatlblhdad de horarios.

2. Toda forma de remuneracién en especie y la concesion de todo tipo de
subvencién en servicios al personal de las entidades piblicas.

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

4. La maxima autoridad cjccutiva de las entidades publicas que recluten,
incorporen o contraten a personal y dispongan su remuncracion,
vulnerando los procesos que comprende la dotacién de personal
establecida en las presentes Normas Basicas seran sujetos de
responsabilidad civil por cargos de dafio econémico al Estado, sin
perjuicio de otras responsabilidades previstas por la Ley N° 1178.

ARTICULO 14. (PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA

DEMANDA DE PERSONAL).- La cuantificacion de la demanda de personal
consiste en prever y planificar, en cantidad y calidad, el personal que requierc cada
entidad para ser 'asignado a cada puesto dc trabajo necesario. Debe acompaiiar la
planificacién institucional de largo plazo (cstratégica) y la planificacién operativa de
corto plazo (anual).

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

‘ a) -

b)

El procedimicnto de cuantificacion dc la demanda de personal deberd tener
como fundamento el analisis de los procesos basicos llevados a cabo por la
entidad para la consccucion de sus objetivos cstratégicos, lo que permitira
determinar los puestos efectivamente requeridos. ‘

El Sistema de Organizaciéon Administrativa debera proveer ademas de la
estructura organizativa, la informacion relativa al alcance de los procesos
bésicos, lecnologia utilizada, complcjidad y caracteristicas.
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- ¢) Lacuantificacion de la demanda de persona] debera tomar en consideracion
las restricciones presupuestarias y las politicas que en materia de personal se
dicten.

d) La determinacién dcl nimcro de personas efcctivamente necesarias, se
realizard con basc en la informacion anterior y en el andlisis y

~determinacion de la carga de trabajo por pucsto.

e) Una vez definidos los pucstos efcctivamente necesarios y el nimero de
personas requeridas para ¢l cumplimiento de los objetivos institucionales a
largo plazo, se podran cstablecer los requerimientos de calidad para
cada puesto y la programacion de técnicas y acciones de gestion de personal
que la situacién aconscje y que se incorporen cn un plan de personal.

La cuantificacidn de Ja demanda en cl corto plazo, permite identificar la contribucién
de cada pucsto a los objetivos de la programacién operativa anual, ligandolos al
cumplimicnto de los objctivos estratégicos y a la permanencia del puesto. Sirve
ademas para revisar perigdicamente la pertinencia de la cuantificacidn de la demanda
en el largo plazo.

La cuantificacién dc la demanda de corto plazo, tomard en consideracién la -
programacion opcrativa anual, la estructura organizativa  definida y las
modificaciones que hayan sido necesarias en ambas. Se expresa en la Programacion
Operativa Anual Individual. '

ARTICULO 15. (PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA
INTERNA DE PERSONAL).- El anilisis de la oferta interna de personal consiste
en relevar la informacion necesaria del personal al interior de la entidad a objeto de
determinar sus caracteristicas personalces, educativas, laborales (desempefio laboral)
y potencialidades para desempeiiar los puestos requeridos por la entidad.

Este proceso permitird por una parle, cstablecer la adecuacion persona-puesto y por
otra, los plancs de carrera individuales que deben integrar la informacion necesaria
para la elaboracion del plan de personal y la toma de decisiones sobre las acciones de
personal a seguirse.

- El instrumento basico para ¢l analisis de la oferta interna de personal es el inventario”
de persontal que debera ser claborado en {orma previa a la formulacién del plan de
personal y actualizado cn funcidn de las necesidades de la organizacion,

En caso de que el andlisis de la ofcrta interna de personal no satisfaga las necesidades
de la entidad, los puestos seran cubiertos con personal externo en cumpllmlcnto ala
Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

ARTICULO 16. (PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE
PERSONAL).- A partir de los resultados dc la comparacidn de la cuantificacion de
la demanda de personal en ¢l largo plazo y del analisis de la oferta interna de
personal, s¢ 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
objctivos institucionales y considerc los siguientes aspectos:

a) Previsiones sobre posibles modificaciones de la estructura organizacional y
puestos de trabajo,
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b) Estrategias para la rcasignacion o adccuacion de personal,

c) Estratcglas dc implantacion ‘de la carrera administrativa y nucvas
incorporacioncs,

d) Estrategia de capacitacion institucional.

ARTICULO 17. (PROCESO DE PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL).- Estableccra y definird los objetivos de cada pucsto, sus
funciones y los resultados que se esperan de su desempeiio, se constituye en la base
para la evaluacion del desempciio y sc tomard en cuenta lo siguiente:

a) La dcterminacion de los objctivos de cada puesto, ‘sus funciones y los
resultados que se esperan de su desempeiio, sc efcctuaran siguiendo los
lineamientos establecidos por ¢l Programa de Operaciones Anual conforme
a los procedimientos disefiados por el Servicio Nacional de Administracién
dc Personal. :

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

. ¢) La programacion operativa anual individual contendra:

- Identificacion: la denominacion, la dependencia, la supervision cjercida,
la categoria y la ubicacién dc[ pucsto dentro de la cstructura
organizacional de Ja cntidad. '

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

- Especificacién: los rcquisitos personales y profesionales que el puesto
exige posea su ocupante.

Esta informacién estard cxpresada en forma escrita y serd ajustada al inicio de
cada gestion cn funcién a la Programacién de Operaciones Anual.

El conjunto de las programaciones operativas anuales individuales de una entldad
constituyen el Manual de Pucstos de ésta.

ARTICULO 18. (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL).- E! reclutamiento de personal procura atracr candidatos idéneos a
la Administracién Puiblica. Se fundamenta en los principios de mérito, competencia y
transparencia, garantizando la igualdad -de condiciones de scleccion. Se realizara
mediante convocatorias internas y extcrnas. 4
La scleccion proveera a la entidad publica el personal idéneo y capaz de contrlbmr
eficientemente al logro de los objetivos institucionales.

I. Reclutamiento dc Personal.- El reclutamicnto comprende las siguicntes etapas:

a) Pasos previos para llenar una Vacancia. La cobertura de un pixesto vacante,
se producird cn atencién a las demandas estimadas cn la Programacion de
Operaciones Anual, en un plazo méaximo de 30 dias calendario de declarado
un puesto - vacante, decbiendo al cfecto la unidad encargada de la
administracién de personal, verificar la disponibilidad del item y en
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coordinacién con la unidad  solicitante, actualizar la Programacnon
Operativa Anual [ndividual del puesto a cubrir.

b) Modalidades decl Reclutamiento. El reclutamiento  se podra realizar
mediante dos modalidades: Invitacidn Directa o Convocatorxa Publica.

1. Invitacién Directa: Serd efectuada a personas que reunan altos méritos
personales y profesionales, para cubrir pucstos cjercidos por funmonanos
designados. '
También se invitard directamente a personas de probada formacién
profesional, técnica, administrativa o auxiliar de libre nombramiento y de

: apoyo directo, en el despacho de la maxima autoridad ejecutiva. -
b _ 2. Convocatoria Pidblica: Los proccsos de reclutamiento de personal,
B deberan ser rcalizados mediante convocatorxas publlcas internas y/o
externas.

- La convocatoria interna cstara dirigida exclusivamente a los
servidores publicos de la entidad, con fines de promocién o para ser
incorporado a la carrera administrativa y serd publicada en lugar. -
visible y de aceéso comiin, si no calificara ninguno se procederd con
la convocatoria externa. ‘

- La convocatoria externa estara-abierta a la participacion tanto de
Jos servidores piblicos de la entidad, como de personas ajenas a la
misma, dentro y fucra dei sector publico. Sera publicada en la Gaceta
Oficial de Convocatorias y opcmnalmente en medios locales de
difusion. ~

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

Indlvxdual

e T ————

c) - Convocatoria. La convocatoria proporcionara informacién a los potcncnales
- postulantes sobre el puesto a cubrir, sus objetlvos sus requisitos, el plazo de
‘presentacién, asi como la forma y lugar de recepcion de postulaciones.
- La convocatoria se declarard desierta si no lograra atraer al menos a un
. . postulante quc cumpla los requisitos exigidos por el puesto convocado. Si
' durante ¢l proceso de seleccion no calificara ningin postulante se emitird una
ampliacion o segunda convocatoria. :
La ampliacion de convocatoria correspondera cuando no se modlﬁqucn los
, " ‘requisitos de la primera convocatoria. La segunda convocatoria tendrd lugar.
P . " cuando se modifiquen esos reqmsntos. En ambos casos 'se procedera con el
: o nimero de postulantes que existicsen. : '

II. Seleccion de Personal.- La seleccién de los servidores publicos y consecuente
ingreso a la funcion publica, se realizard sobre la base de su mérito, capacidad,
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aptitud, antecedentes laborales y atributos personales, previo cumplimiento del

proceso de reclutamicento establecido en las presentes Normas Basicas.

La seleccion de personal busca proveer a la entidad del potencial humano que
mejor responda a las exigencias de los pucstos establecidos en cada
Programacion Operativa Anual Individual (POALI.

La seleccién tiene las siguientes ctapas:

a)

b}

Evaluaciéon. En el proceso de seleccion de personal se realizard la

comparacion del perfil del puesto con la capacidad de los postulantes para
lograr los resultados especificos y continuos a través de: evaluacion
curricular, de capacidad técnica y de cualidades personales. El resultado de
cada una dc estas elapas tendra caracier publico. ' ‘
Comité de Seleccion. Como resultado del proceso de seleccién de personal
se determinard el ingreso de una persona a la entidad o la promocion del
servidor publico, para el efecto;

La seleccion de personal se llevara a cabo por medio de la conformacién

de un Comité de Seleccidén, compucsto por un representante de la unidad

encargada de la administracién de personal, un representante de la unidad

solicitante y un reprcsentante nominado por la maxima autoridad

ejecutiva, -
El Comité de Seleccién, en forma previa a la convocatoria definird

las técnicas a utilizar, los factores a considerarse, los puntajes minimos a

ser alcanzados en cada fase del proceso y otros aspectos necesarios, los
mismos que deberan ser de. conocimiento publico y estar sefialados
- expresamente en el reglamento especifico de la entidad. '
Para el proceso de reclutamiento y seleccion la entidad podré contratar
una empresa ecspecializada, la misma quc deberd estar certificada y
autorizada por la Superintendencia de Servicio Civil. En este caso la
maxima autoridad ejecutiva nominara a tres personas que conformaran el
Comité de Seleccién, que actuaran como contraparte, avalando el
proceso. Recomendéndose que dos de los representantes del comité sean
funcionarios de carrera.

Informe de Resultados. Los resultados del proceso de seleccidon seran

- plasmados en un informe escrito, que claborara el Comité de Seleccién para

clevar a consideracion de la autoridad facultada para elegir al candidato y
en ¢l que se sefialardn, como minimo, los siguientes aspectos:

- Niimero y lista total de postulantes.

-. Técnicas de evaluacion y modalidad de calificacion.

- 'Nombres y calificaciones obtenidas por todos los postulantes.

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

- Conclusiones y recomendaciones.

El informe de resultados debera ser puesto a disposicién en la entidad,
para todos  los que hubiesen postulado 4 una convocatoria, como garantia
de la transparencia del proceso y antes que la cleccion se realice a efecto del
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d)

ejercicio del recurso de revocatoria sefialado en las presentes Normas Basicas.
Eleccién. La autoridad facultada de la entidad tendrd a su cargo la eleccién
del candidato que ocupara el puesto, basada en el informe de resultados,
pudiendo elegir entre los candidatos que mayor puntaje hayan obtenido y
cumplan con los requisitos del puesto, conforme a su reglamento especifico.

Nombramicnto. Estableccra oficialmente la relacién de trabajo entre la
entidad y la persona que ingresa a la misma, o con el servidor piblico que
fuera promovido. En caso de existir recurso de revocatoria pendiente, una
vez resuelto éste se procederd al nombramiento correspondiente.

1. [l nombramiento serd cfectuado a través de disposicién cxpresa,
cmitida por autoridad compcetente.

2. El nombramiento cspecificard el item quc corresponde al puesto
vacanic que sc llena, no pudiendo ¢l mismo ser utilizado para un puesto
diferente. '

3. Bl ¢jercicio de las funciones del pucsto antes del nombramiento oficial
esta prohibido, bajo responsabilidad de quién lo autorice.

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

5. Para cl caso de personal eventual, la relacién de trabajo se establecerd

mediante el respectivo contrato, suscrito entre la entidad-y el servidor
publico contratado.

Posesién. El nombramiento de personal surtira efecto desde el momento de
su poscsién por autoridad competente. Su retribucion se computard a partir
de Ia fecha que asume funciones. '

ARTICULO 19 (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION).- Es

- ¢l conjunto de acciones que realiza el jefe inmediato superxor 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 Programacién Operativa Anual Individual.

La induccién tiene el objeto de reducir el tiempo y la tension que surgen como
consecuencia de Ia nueva condicién laboral, proplclando una adaptamén bencﬁcwsa
para el servidor publico y la entidad.

a)
b)

Este proceso se debera realizar mmedlatamante después de cfectuada la
posesidn del servidor piblico.

Periodo probatorio. El funcionario posesionado debera cumphr un periodo
de prucba, de acuerdo al siguiente detalle: '

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

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

ARTICULO  20.. (PROCESO DE  EVALUACION DE

CONFIRMACION).- Los servidores piblicos recién incorporados a la entidad y los
promovidos, sc sujctaran a una evaluacién de confirmacién en el puesto, y se
realizara una vez que haya agotado el periodo probatorio. Esta evaluacion estara a
cargo del jefe inmediato superior. '

a) El resultado de la evaluacion de confirmacion servird para determinar la
continuidad del servidor piblico recién incorporado a la entidad, la
continuidad del servidor publico ascendido cn un puesto o su ingreso a la

~ carrera administrativa. | ‘

b) Elservidor pablico evaluado podra cjercer su derecho a interponer el recurso
de revocatoria al resultado de la evaluacion de confirmacion, sujetdndose al
procedimiento establecido al efecto en las presentes Normas Basicas.

¢) En el reglamento especifico de la entidad se debera definir la metodologia,

el procedimiento y los formatos para ejecutar la evaluacién de confirmacion.
" d) Elresultado de la evaluacién de confirmacién de los funcionarios de carrera
ser registrada en la Superintendencia de Servicio Civil. :

ARTICULO 21. (INTERINATO).- El servidor publico podra ejercer un
puesto con caracter interino cuando se produzca una vacanie por renuncia, retiro,
jubilacion u otras causas establecidas en las presentes Normas, por un periodo
méximo de 90 dias, que se estima tomara el proceso normal de reclutamiento;
seleccién y nombramiento del titular. - :
Es responsabilidad de la unidad encargada de la administracién de personal, tomar
las previsiones necesarias para que en el periodo citado se Heve acabo el respectivo
proceso de dotacion. '

También se podra ejercer un puesto en forma interina cuando se cubra una vacante
" de manera temporal y hasta tanto su titular regrese a ocuparlo. Vencido el plazo para
la reincorporacion del titular y ante su ausencia injustificada, el puesto se declarara
" vacante, dando inicio al proceso normal de reclutamiento, seleccién y nombramiento
del nuevo titular. El servidor interino continuard en el puesto hasta que se nombre al
nuevo titular. -
La remuneracion del servidor publico que cubra un puesto de mayor jerarquia en
ausencia de su titular, se calculard cn basc al sueldo de éste ultimo, si dichas

" funciones son cumplidas por un periodo mayor a 15 dias habiles continuos, y de

acuerdo a la disponibilidad presupucstaria de la entidad.
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CAPITULO III
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

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

Los ob_;cuvos de este subsistema son:

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

b) Servir como un parametro de olorgamxento de incentivos.

c¢) Proveer de informaci6n para mejorar el desempefio de la entidad en termmos‘
de eficiencia, honestidad, efectividad y calidad en el servicio.

d) Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.

¢) Identificar los casos dec desempefio no satisfactorio para tomar medidas
correctivas, mismas que podran determinar la separacion de los funcionarios
publicos dc carrera conforme al articulo 39 de la Ley del Estatuto de
Funcmnano Piblico.

Como consecuencia de las evaluaciones los servidores pubhcos, podran recibir
incentivos econdmicos y psicosociales con base en los resultados de las evaluaciones
de su desempefio que reflejen indicadores de excelencia, idoneidad, - capacidad,
motivacién y eficiencia. La evaluacién del desempefio para los funcionarios no
comprendxdos en la carrera administrativa tiene caracter referencial y de reglstro

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

a) * La evaluacidn del desempefio de los funcionarios de carrera, tiene cardcter

obligatorio segin el articulo 27 de la Ley del Estatuto del Funcionario
" Piblico, sc realizard en forma periodica y se fundard en aspectos de

igualdad de participacién, oportunidad, ecuanimidad, publicidad,

transparencia, mensurabilidad y verificabilidad. ‘

b) Los procesos de evaluacién del desempeiio se realizardn una o dos veces al
afio. Las fechas y bases para la evaluacion del desempeiio "deben estar
registradas previamente en la Superintendencia dei Servicio Civil y ser de
conocimiento de los servidores publicos. ‘

c) El incumplimiento de los procesos de evaluacion, generara responsabilidad-

: administrativa a la mdxima autoridad ejecutiva de la entidad. '
d) Los. empleados no podran negarse a ser sometidos a un proceso ‘de
~ evaluacién del desempefio, salvo en los casos fortultos o de fuerza mayor
debidamente justificados. '
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ARTICULO 24. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION
DEL DESEMPENO).- Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion
del Desempefio son: programacion y ejecucion del desempeiio.

ARTICULO 25. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA

EVALUACION DEL DESEMPERNO).- La evaluacién del desempeiio. se iniciard
‘con la programacién de-la evaluacion, a cargo dc la -unidad encargada de la
administracion de personal de la entidad. : :
La programacion de la evaluacion del desempeiio sera claborada para cada gestion,
en concordancia con la politica institucional definida en esta materia; definira
objetivos, alcance, factores y parametros de evaluacion, instrumentos, formatos a
emplear y plazos.

' a) Los factores de evaluacién serdn cstablecidos considerando la categoria del
servidor a evaluar y guardando correspondencia con el contenido de la
Programacién Operativa Anual Individual. Estos factores deberan evaluar
el cumplimiento de resultados y capacidad de gestidn.

. b) Los pardmetros o grados de evaluacion son criterios a utilizar para la
medicion de cada factor, deberdn ajustarse estrictamente a hechos objetivos
y mensurables conforme a la Programacién Operativa Anual Individual. -

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

ARTICULO 26. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION
DEL DESEMPENO).- El proceso de ejecucmn de la evaluacidén del desempeiio
estara a cargo del jefe inmediato superior, quién deberd realizar la evaluacién del
_ cumphmlento del POALI del servidor piblico. Al respecto: :

a) Sec conformard un comité de evaluacién que estard mtegrado por ‘un-
‘representante de la maxima autoridad ejecutiva de la entidad, el encargado
de la unidad de personal y el jefe inmediato superior del funcionario a ser
evaluado.

- b) El jefe inmediato superior del funcionario a ser evaluado, para formar pane
- del comité de evaluacién deberd contar con una permanencia minima de tres’

meses en el puesto, caso contrario la evaluacion deberd realizarla el superior

jerdrquico. En caso de no existir un superior jerarquico, el proceso’ de
evaluacién del desempefio se prorrogard previo conocimientc de la
" Superintendencia del Servicio Civil,
¢} El resultado obtenido por el servidor publico en la evaluacitn del
~ desempefio podrd ser: Excelente, Bueno, Suficiente y En Observacion. -

Estos resultados se traduciran en reconocimientos o sanciones de acuerdo a

lo siguicnte:

1. Excelente: Tendrd derecho a ser promovido horizontalmente, previa
comprobacion de sus méritos. Podra dar lugar, ademds, a la otorgacién
de un incentivo monetario de acuerdo a la politica y disponibilidad
presupuestaria de la entidad y a incentivos psicosociales.
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El furicionario publico de carrera que obtenga la calificacion de
excelente en su evaluacion, podra solicitar su transferencia a un puesto
de similar valoracién, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos en el articulo 30 de la Ley del Estatuto del Funcignario
Piblico, que se ajuste a un plan de adecuacién y a un programa de
- capacitacion definido por la entidad. o S
2. Bueno: Tendra derecho a la otorgacion de incentivos psicosociales.
3. Suficiente: Tendra derecho a permanecer en el puesto. No dard  lugar a
la otorgacidn de ningin incentivo. ' o
4. En Observacion: Dara lugar a que el servidor publico se sujete a una
nueva evaluacién del desempefio en un plazo no inferior a tres meses y
no superior a los seis meses siguientes. Dos evaluaciones consecutivas
“En Observacion” darén lugar a la separacion del servidor de la entidad.

El Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal determinard en
coordinacién con €l Organo Rector del Sistema de Presupuesto, las bases legales para
el establecimiento de incentivos economicos. : .

La entidad podra adoptar cualquier otro tipo de derominacién para esta escala de
calificaciones, cuidando nicamente mantener el principio que la sustenta, previa
compatibilizacion técnica del SNAP. - .
Los empleados evaluados podran presentar sus.reclamos y peticiones al comité de
evaluacién y a las demds instancias que cstablece el Estatuto del Funcionario Piblico
y las presentes Normas Bisicas, cuando consideren que sus legitimos derechos han
sido afectados en violacion a las normas vigentes.

CAPITULO 1V ,
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL .

ARTICULO 27. (CONCEPTO Y OBJETO).- La movilidad es el conjunto
de cambios a los que sc sujeta el servidor publico desde que ingresa. a Ia
Administracion Publica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en funcién a la -
evaluacién de su desempefio, su adecuacién a las especificaciones de un nuevo
- puesto, a la capacitacién recibida y en funcién a las demandas y posibilidades
presupuestarias de la entidad. . _

La movilidad se funda en la igualdad de oportunidad de participacidn, la capacidad
en el desempeiio y transparencia. ‘

Son objetivos de este subsistema:

a) Propiciar la adecuacién permanente del servidor piblico a las demandas
institucionales, buscando optimizar su contribucién a la sociedad, asi como
potenciar su capacidad. ' |

b) Permitir la  separacion laboral de los funcionarios de comprobada .
ineficiencia. | - ’

¢) Permitir la promocién de los servidores publicos de carrera. -
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ARTICULO 28. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD
DE PERSONAL).- Los procesos que conforman al Subsistcma dc Movilidad
Funcionaria son: promocidn, rotacion, transfcrencia y retiro.

ARTICULO 29. (PROCESO DE PROMOCION).- La promocién cs cl
movimicnto vertical u horizontal de un servidor publico dentro de la entidad.

a) La promocion vertical s cl cambio dc un servidor publico dc un puesto a
otro dc mayor jerarquia dentro dc la misma cntidad, implica mayores
facultades y remuncracion.

Para participar cn cl proceso de promocién vertical, cl servidor publico
debera presentarse a convocatorias internas Y €oncursos cn igualdad dc
condicioncs. .

La promocion vertical sc rcaliza mediante los procesos de rcclutamiento,
scleccién y nombramicnto establecidos cn las prescntes Normas Basicas.
Dcberd cxistir la demanda claramente identificada cn ¢l marco del Sistema
dc Programacion dc  Operaciones y  Sislema dc  Organizacion
Administrativa, y la disponibilidad efectiva del pucsto vacante.

Los servidorcs publicos que hayan sido promocionados, cstaran sujetos al
periodo de confirmacion sciialado en las presentes Normas Basicas. En
tanto no se realice la evaluacién de confirmacidn, éstos ocuparin cl pucsto
con caracter interino. Si los resultados de la evaluacion de confirmacion cn
el nuevo pucsto no fueran satisfactorios, cl servidor publico scré restituido a
su pucsto anterior. :

b) La promocién horizontal cs la posibilidad del servidor ptiblico dc ocupar
diferentes grados dentro de un mismo nivel salarial, como resultadode una
cvaluacién del desempeiio cxcelente. La calidad en su reglamenlo
espccifico, definird el niumero de grados o pasos.

ARTICULO 30. (’PROCESO DE ROTACION).- La rotacion cs ¢l cambio
tcmporal dc un scrvidor piblico de una unidad de trabajo a otra, cn una misma
entidad para descmpeiiar un puesto similar. No implica incremento dc remuneracion
ni cambio de residencia.

La cntidad programari la rotacién interna dc su personal en la medida dc sus
necesidades y con cl propésito de facilitar su capacitacion indirccta y cvitar la
obsolcscencia laboral.

"ARTICULO 31. (PROCESO DE TRANSFERENCIA).- La transferencia
cs el cambio permanecnte de un scrvidor publico de su unidad de trabajo a otra
unidad de la misma entidad u otra entidad. Se cfectia entre pucstos similares o
afines. No necesariamente implica incremento de remuneracion y debe prevalecer cl
conscnso cntre el servidor publico y las entidades involucradas.

, ARTICULO 32. (PROCESO DE RETIRO)EI retiro cs la tcrminacion del
vinculo laboral quc unc a la cntidad con el servidor piblico. El reliro podra
producirse por cualquicra de las siguicntes causales:
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a)

b)

d)
c)

g)
h)

»
k)

Renuncia, cntendida como ¢l acto por ¢l cual cl scrvidor publico manifiesta
voluntariamente su dcterminacién de concluir su vinculo laboral con la
entidad, cn cuyo caso la decision debera ser comunicada por escrito con una
anticipacién minima de 15 dias calendario. Su aceptacion serd por escrito

.dentro del citado plazo.

Jubilacién, cuando un servidor pubhco pasa dcl scctor activo al pasivo
conforme a las disposiciones del régimen correspondiente.

Invalidez, es la incapacidad fisica calificada ante la pcrdida de capamdad
laboral, detcrminada por las instancias legalmente autorizadas en el marco dc
las normas que rigen la Seguridad Social.

Cuando la cvaluacion de confirmacidn sea negativa.

Cuando cxistan ‘dos cvaluacioncs conscculivas dc  desempeiio  cn
observacion, segun lo cstablecido cn las presentes Normas Basicas y
reglamentacion especifica de la entidad. La decisidn dec retiro deberd scr
comunicada al servidor pablico por escrito y con una anticipacién minima de
15 dias calendario. )

Destitucion, como resultado dc un proceso disciplinario por responsabilidad
por la funcion pablica, proceso administrativo o proceso judicial con

- scntencia condenatoria ejecutoriada.

Abandono de funciones por un periodo de tres dias habiles consccutivos o
seis discontinuos, cn un mes, no dcbidamente justificados.

Supresién del puesto, entendida como la climinacién de puestos de trabajo,
cuando ¢stos dejen de tener vigencia como resultado de la modificacion de
competencias o restricciones presupucstarias a la entidad, traducidos en los
Sistemas de Programacién de Operaciones y Organizacion Administrativa,
en cuyo caso sc suprimira también el item correspondiente.

Si el servidor piiblico afectado cumplicra los requisitos en un puesto vacante,
sera asignado al mismo previo cumplimicnto de los procesos establecidos en
las presentes Normas Basicas. -

La decision’ dc retiro por supresion del puesto, deberd scr comunicada por
escrito con una anticipacion minima de 30 dias calendario.

Retiro forzoso, procederd cuando sc produzcan las causales de
incompatibilidad establccidas en la Ley del Estatuto del Funcionario Publico
y en ¢l Reglamento Interno de la entidad.

También sc considera retiro forzoso el originado en la reduccion de la
remuneracion previamente asignada, en cuyo caso ¢l scrvidor podra o no
acogcerse al retiro.

Prisién formal del servidor piblico, emcrgente de sentencia. condenatoria
gjecutoriada. '

Rescision del contrato de trabajo del personal cventual.

La pcrmanencia y ¢l retiro de los funcionarios de carrera, estardn incxcusablemente
condicionados al cumplimiento de los procesos dc cvaluacion del desempeiio
conforme a las presentes Normas Basicas.

CAPITULO YV
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
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ARTICULO 33. (CONCEPTO Y OBJETO).- La capacitacion productiva
cs ¢l conjunto dc procesos mediante los cuales los scrvidores publicos adquicren
nuevos conocimicntos, desarrollan habilidades y modifican actitudes, con el
proposito de - mcjorar constanicmente su  desempeiio y los resultados dc la
organizacion para una cficiente y cfectiva prestacion de servicios al ciudadano.

Los objctivos que busca la capacitacion productiva son:

~  Mejorar la contribucion de los scrvidores publicos al cumplimicnto de los fincs
de lacntidad.

— Contribuir al desarrollo pcrsonal del servidor publico y prepararlo para la
promocién cn la carrera administrativa

ARTICULO 34, (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE
CAPACITACION PRODUCTIVA).- El subsistema de capacitacion productiva
comprende  cuatro  procesos: Decteccién de Necesidades de  Capacitacion,

Programacién, Ejecucion y Evaluacion de la Capacitacion y dc los Resultados de la
Capacitacion,

ARTICULO 35. (PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION).- La dcteccion dec necesidades identifica los problemas
organizacionalcs y dcl pucsto que perturban la consecucién de los objctivos
establecidos en la Programacion Operativa Anual y la Programaciéon Opcrativa
Anual Individual, a partir de la evaluacion del desempeiio y otros medios derivados
del propio desarrollo de la entidad. La deteccion de necesidades de capacitacion
tendra caracter incxcusable ¢ integral y cstara a cargo del jefe inmediato superior,
bajo los lineamicnlos cstablecidos por la unidad encargada de la administracion de
personal.

ARTICULO 36. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA
CAPACITACION).- La programacién de la capacitacion sc sustcntara cn la
deteccién de necesidades de capacitacion y establecerd: objctivos de aprendizaje,
contenidos, actividades, métodos de capacitacion, técnicas ¢ instrumentos,
destinatarios, duracion, instructores, critcrios dc cvaluacidn y los recursos necesarios
para su cjccucion. ‘

Adcmas se debera considerar

a) Las becas para cursos a desarrollarse dentro o fucra dci pais, que dcberan
cstar considerados cn el programa de capacitacion de la entidad.

b) Las politicas y el procedimicnto para la otorgacion dc becas, deben cstar
definidas cn cl reglamento especifico de la cntidad, priorizando al personal
dc carrcra.

¢) - La cntidad podra admitir pasantias de cstudiantes y cgresados destacados, o
disponcr la participacién dc sus scrvidores piblicos con alto potencial de
desarrollo cn pasantias cn otras cntidades u organismos nacionales ¢
internacionales, de acucrdo a los procedimicntos que deberan  ser
cstablccidos en su reglamento especifico.
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d) Las personas que accedan a una pasantia no recibirdn ninguna retribucion ni
adquiririn automaticamente condicién de funcionarios dc carrera. El
tiempo dc la pasantia serd considcrada a favor cn las convocatorias -dc
personal piliblico, a las cuales postule ¢l pasante. Los funcionarios publicos
mantendran su remuneracion.

e¢) El proceso de incorporacién de nuevos scrvidores piblicos a la carrera
administrativa podra incluir dentro dc sus requcrimientos programas
especiales de capacitacidn, previo al ingreso de los mismos a la carrcra
administrativa.

ARTICULO 37. (PROCESO DE EJECUCION. DE LA

CAPACITACION).- La cjecucion del programa de capacitacion estara a cargo de la
entidad, del SNAP o de terceros, conforme a la programacion y a los recursos
presupuestados. '
El SNAP ecstablccera los procedimicntos para el registro de organizacioncs
especializadas en formacion y para la acreditacion de programas de capacitacion
productiva dirigidos al Scctor Piblico. Asimismo podra rcalizar ¢l scguimiento de
estos eventos para cerlificar ¢l cumplimicnto de los objetivos cstablecidos.

ARTICULO 38. (PROCESO DE EVALUACION DE LA
CAPACITACION).- La evaluacién se realizara al término dc cada accion de
capacitacién. En una primera intervencion, medira el desempeiio de los instructores,
la logistica del evento y ¢l grado de satisfaccion de los parlicipantcs para rcalizar los
ajustes al contenido, las técnicas y los métodos cmpleados.

En una scgunda intervencion, la cvaluacion determinara cl grado de cumplimicnto dc
los objetivos dc aprendizaje en términos de los conocimicntos y habilidades
cfectivamente aprendidas por los participantcs.

Las unidadcs encargadas dc la administracién dc personal realizarin la cvaluacion de
la capacitacién tanto en cursos impartidos internamenic cOmo por tereeros.

ARTICULO 39. (PROCESO DE EVALUACION DE LOS
RESULTADOS DE LA CAPACITACION).- La cvaluacién de los resultados de la
capacitacién debera determinar el nivel de aplicacion cfectiva de los conocimientos y
habilidades adquiridas o el cambio del comportamicnto, expresadas en el logro de los
objetivos del pucsto, asi como su impaclo en ¢l desempefio laboral. Esta cvaluacion
estara a cargo del jefc inmediato superior del personal capacitado.

ARTICULO 40. (PARTICIPANTES DE LA CAPACITACION).- La
participacion de los servidores publicos en programas dc capacitacion sera de
caracler obligalorio o voluntario, segun cl caso: ’ :

a) Los programas dc capacitacion destinados a atender necesidades detectadas
en la evaluacion del desempeiio, en cl proccso dc ingreso a la carrera
administrativa o cmergentes de la actualizacién en los proccsos vinculados

“ con el puesto de trabajo, tendran caricter obligatorio.

b) Los programas de capacilacion destinados a atender necccsidades para cl

desarrollo potencial de los servidores piiblicos, serd dc caracter voluntario. .
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I

k1.

¢) Los funcionarios de carrera deberan cumplir un minimo dc 40 horas dc
capacitacion anual, considcradas en la POAI y scran lomadas en cuenta cn
la evaluacion del descmpeiio. Los requerimicntos individuales se reflejaran
en ¢l programa de capacitacion dc la entidad, conforme a su reglamento
cspecifico y a las dircclriccs cmanadas por ¢l SNAP, cstando sujetas a
disposiciones presupuestarias vigentcs. Estos programas tendran cardcter
obligatorio para los funcionarios dc carrera.

ARTICULO 41. (SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION)
Ll subsistema de capacitacién productiva sc instrumentara a través del Sistema
Nacional dc Capacitacion (SISNACAP).
[l Scrvicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP), cjerce la rectoria
del Sistema de Administracion de Personal y tiene la atribucién de implantar cl
SISNACAP en la administracion piblica, conforme al inciso d) del Articulo 7°
del Decreto Supremo 25156 de 4 de septicmbre de 1998,

El Servicio Nacional de Administracion de Pcrsonal, definird las politicas
dirigidas a mcjorar la eficicncia de la capacitacion, financiada con recursos
distintos a los presupucstados en la cntidad.

El Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP), dcfinira el
alcance, organizacion y medios para instrumentar el SISNACAP.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

ARTICULO 42. (CONCEPTO Y OBJETO).-La informacion y registro, es

la integracién y actualizacion dc la informacién gencrada por el Sistema de
Administracién de Personal que permitird mantener, oplimizar y - controlar el
funcionamicnto del Sistema. Estara a cargo de la unidad encargada de administracion
dc personal de cada entidad. '

El Subsistema de Registro tiene por objetivos:

a) Registrar y controlar la informacion y acciones rclacionadas con ¢l personal
de la entidad, asi como los cambios que €slas generen.
b) Disponer dec una base de datos que permita oblener informacion referentc a
" la vida laboral dc los funcionarios publicos, quc facilite la toma de
decisioncs.
¢) Decsarrollar un sistema de gencracion de estadisticas ¢ informacion, sobre las
~ principales caracteristicas de los recursos humanos de cada cntidad publica.
d) Proveer al Servicio Nacional de Administracion de Personal informacion
para la actualizacién del Sistema de Informacion de Administracion de
Personal (SIAP), que permita evaluar cl desarrollo de la funcion de personal
cn los scclores sujetos a la aplicacion de la Ley del Estatuto del Funcionario
Publico y las presentes Normas Basicas.

Las cntidades publicas organizardn un registro cn ¢l cual se dcje constancia de los
_ antecedentes, causales y procedimicntos cfectuados para cl retiro de sus funcionarios
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de carrera y remitiran dicha informacion a la Superintendencia de Servicio Civil,
conforme a reglamentacion expresa, con ¢l objeto de proveer la informacion
nccesaria para el (tratamiento de posibles impugnaciones de los funcionarios
afectados, mediante recursos jerarquicos.

ARTICULO 43. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO).- El
subsistema dc registro comprende los procesos de: generacién, organizacién y
actualizacion dc informacion rclativa al funcionamicnto dcl Sistema de
Administracién de Personal y la Carrera Administrativa,

ARTICULO 44. (PROCESO DE GENERACION DE LA
INFORMACION).- Los documcntos que genera ¢l funcionamicnto del Sistema de
Administracion de Personal son de dos tipos:

a) Documentos individuales, que afcctlan la siluacion de cada servidor publico,
tales como memorindum, calificacién de aflos de scrvicio, solicitudes de
vacacion ¢ informes de cvaluacion dcl descmpefio entre otros.

b) Documentos propios del sistema, que sc gencran como resultado de los procesos
desarrollados al intcrior de cada uno de los subsistemas o que constituycn
herramientas de orden metodoldgico y procedimental para la unidad rcsponsable
de la administracion de personal.

ARTICULO 45. (PROCESO DE ORGANIZACION DE LA
INFORMACION).- La organizacién de los documentos generados por el Sistema
de Administracién de Personal sc llevard a cabo mlmmamcntc cn los siguientes

medlos

a) Ficha pecrsonal.- Cada entidad abrira, actualizara y conscrvara una ficha
personal dcl scrvidor puablico, cn la cual se archivara la documcntacion
personal utilizada ¢en el proceso de seleccion, los documentos requeridos a
tiempo dc su ingreso a la cntidad que acreditan su situacion tanto personal
como profesional; las acciones de personal y otros documentos que

- conformen su historia funcionaria,

Las fichas pcrsonales se.organizaran obligatoriamente en un archivo fisico y
conforme a las dircctrices cmanadas por ¢l SNAP, bajo los cstandares del
Sistema dc Informacion de Administracion de Personal, sin perjuicio de
utilizar medios informaticos. Estc archivo tendrad caricter confidencial y
scra instalado cn un fugar scguro. El acceso a las fichas personales estard
permitido sélo a su titular, al jefe inmediato superior de éste y al personal
encargado dc su custodia.

b) Archivos fisicos, que seran de dos tipos: actlvo y pasivo

I. El archivo activo contendra las fichas personales dc los servidores que
sc encucntren cn ¢l ¢jercicio de un pucsto.

2. El archivo pasivo contendra las fichas personales de los servidores que
ya no perienezcan a la entidad. Estara centralizado en la unidad
encargada de la administracion de personal.
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c) Documentos propios del sistema. La informacion generada por el
funcionamicnto del sistema estara contenida cn’ documentos clasificados por
subsistemas y archivados para flacilitar su control y manlcniniicnto.
Corresponden a cste tipo de documcentos la planilla presupucstaria, planillas
de sucldos, las w..ciones de personal y todo otro documento técnico relativo
a la administracion de personal.

d) Inventario de Personal. La entidad debera organizar y mantener actualizado
un inventario de personal con toda la informacion descriptiva y cstadistica
relativa a los servidores publicos y a los procesos quc sc desarrollan en cada
uno de los subsistcmas, con ¢l proposito de contar con informacion
neccsaria para la adopcion de decisiones, politicas cn materia laboral y los
requerimicntos de informacion del Servicio Nacional de Administracion de
Personal.

ARTICULO 46. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION).- La unidad cncargada dc la adnunistracion de personal
actualizara permanentlemente la informacion generada por el Sistema, siendo también
responsable de su custodia y mancjo confidencial.

La cntidad debera suministrar informacion al Scrvicio Nacional de Administracion
de Personal, en la forma , plazos y procedimicntos cstablccidos por éste.

El SNAP administrard cl Sistema dc Informacion dc Administracion Personal cn
basc a la informacion gencrada por cada entidad.

ARTICULO 47. (SISTEMA DE INFORMACION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL)
I. Ll registro dc scrvidores publicos s¢ insttumentara a través del Sistema de
Informacion de Administracion de Personal (SIAP).
El Servicio Nacional de Administracion de Personal implantard y administrara cl
Sistema de Informacidon de Administracion dc Personal en la Administracion
Publica.

I1. El registro dec scrvidores publicos sc conforimara con los resultados del Censo de
Emplcados Piblicos que debera realizar cl Servicio Nacional de Administracion
dc Personal.

IIL. El Subsistema dc Registro dc las presentes Normas Basicas, alimentard al
Sistema de Informacion de Administracion de Personal (SIAP), administrado
por el Scrvicio Nacional de Administracion de Personal.

1V. La informacidn dcl SIAP cs confidencial, sélo sc podra emitir informacion
agregada y no individual; salvo autorizacion del interesado.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALLES

25




GACETA O F i Cl1 AL b E B O L 1V.1A

ARTICULO 48. (ESTABLECIMIENTO DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA).- La Ley N° 2027 del Estaluto del Funcionario Pablico,
establece en su articulo 18 la carrera administrativa, con ¢l objclivo de promover la
cficiencia de la funcién piblica en scrvicio de la colectividad, cl desarrollo laboral de
sus funcionatios de catrera y la permancncia de éstos condicionada a su descmpeiio.
La carrera administrativa se articula mediante ¢! Sistema de Administracién dc
Personal, reglamentado en las presentes Normas Basicas.

ARTICULO 49. (CARRERA ADMINISTRATIVA).- Para cfcctos de las
prescntes Normas Basicas, se entendera como carrera administrativa, al sistcma quc
posibilita y promucve la creacién de una nucva cultura de servicio publico, mediante -
programas de administracion de personal, oricntados a la scleceion, induccion,
capacitacion, cvaluacién, desarrollo, promocién, permancncia productiva y rctiro
digno, de todo scrvidor publico de carrera.

ARTICULO 50. (CONDICION DE FUNCIONARIO DE CARRERA).-
La condicién de ser funcionario de carrcra, esta protegido por ¢l articulo 44 dc la
Constitucion Politica del Estado y se alcanza una vez obtenido ¢l nimcro de registro
otorgado por la Superintendencia de Scrvicio Civil, previa certificacion del Servicio
Nacional de Administracién dc Personal del cumplimicnto de los requisitos formales
dc incorporacion.

CAPITULO NI
OBJETIVOS, ALCANCE Y EXCEPCIONLES

ARTICULO 51. (OBJETIVOS).- El régimen de carrcra administrativa Licne
como objctivos principales los siguicnles:

a) El fortalecimicnto de los valores ¢ticos.

b) La scleccion rigurosa del personal con basc cn los requerimicnlos
inslitucionalcs, ¢l mérito, capacidad y probidad.

¢) El otorgamicnto de incentivos que cstimulen la  productividad, cl
desempeiio, la permancncia productiva y la estabilidad laboral dcl scrvidor
publico cn su pucsto.

d) El fortalccimiento dc la profesionalizacion para ci desarrollo del funcionario
publico.

¢) El cstablecimiento de opciones para cl desarrolio de una carrera en cl
scrvicio publico.

f) El mejoramicnto de la calidad cn cl ambicnte de trabajo.

g) La prevision para cl rctiro digno del scrvidor piblico de carrcra.

ARTICULO 52. (ALCANCE).- La carrcra administrativa dc acucrdo al
Estatuto del Funcionario Publico, sus modificacioncs, su Reglamento, las prescntes
Normas Basicas y disposicioncs complementarias, se aplicaran a todos los scrvidorcs
publicos cuyos puestos estén.comprendidos en el cuarto (1V) nivel jerdrquico en
linca descendente (Jefc de Unidad) en la centidad.
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La normativa dc la carrera administrativa sc aplicara al personal de la
Administracion Pablica quc sc desempefia cn pucstos de carrcra y que no
pertenczean a otras carrcras poblicas o grupos regulados por leyes cspeciales.

ARTICULO 53. (EXCEPCIONES).- Qucdan cxentos del Régimen de

carrera administrativa, scgin lo dispucsto en el articulo 3° del Decreto Supremo N°
25749 Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico, los scrvidores publicos dc las
carreras administrativas dc las cntidades auténomas, autdrquicas y descentralizadas
que se encucntran sujctos a una carrera administrativa propia regulada por lcgislacion
cspecial, Jas mismas, s¢ mantendran cn su Régimen Especifico de conformidad con
¢l Parrafo 111 del Articulo 3° de la Ley N° 2027 y la Ley N® 2104 Modificatoria a la
Ley del Estatuto del Funcionario Publico.
Quedan excluidos dc la carrcra administrativa, funcionarios de libre nombramicnto
quc apoyan a la maxima autoridad cjccutiva, que realizan [unciones dc caracter
administrativo y dc confianza al nivel superior, cuyo nimero y atribuciones scran
cstablccidos en las dircctrices emitidas por cl Scrvicio Nacional de Administracion
dc Personal.

ARTICULO 54. (DERECHOS, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES).-Los
derechos, deberes ¢ incompatibilidades de los funcionarios publicos de carrcra
- administrativa, cstan contenidos cn la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario
Publico asi como cn su Decreto Reglamentario.

' CAPITULO 111
INGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 55. (CONDICIONES PREVIAS).- El ingrcso dc funcionarios
a la carrera administrativa, podra iniciarsc una vez que la entidad haya cumplido con
los requisitos para la implantacion del Sistema de Administracion de Personal,
cstablecidos en las presentes Normas Bésicas y que cucnte con su reglamento
especifico.

ARTICULQ 56. (REQUISITOS).- Todo ciudadano sin discriminacion
alguna, puede aspirar a desempeiiar un pucsto de carrera siempre y cuando reiina los
requisitos establecidos cn el Estatuto del Funcionario Publico, su Reglamento y las
prescntes Normas Basicas, en cumplimiento a lo siguicnte:

a) Estar cn pleno goce de los derechos civiles y politicos.

b) Poscer capacidad para cl buen desempeiio del puesto, la cual scra
demostrada en los concursos rcalizados mediante convocatorias internas y/o
externas.

¢) No haber sido condenado a pena corporal, salvo rchabilitacion concedida
por ¢! Scnado, ni tencer plicgo de cargo o auto de culpa cjccutoriado, ni cstar
comprendido cn los casos dc exclusion ¢ incompatibilidades establecidos
por Ley.

d) Scrnombrado por autoridad competente.
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¢) En caso de ser scleccionado, cumplir satisfactoriamente con el periodo de
prucba cslablccido, salvo si sc trata de reingreso a la carrera, cn un pueslo
similar al que originalmenle ocupada cl interesado.

ARTICULO 57. (FUNCIONARIOS RECONOCIDOS EN LA

CARRERA ADMINISTRATIVA)

I

I1.

111.

De acucrdo a las disposiciones de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario
Publico y su Decreto Reglamentario N° 25749, scran reconocidos como
funcionarios de carrcra, los servidores publicos que, a la feccha de vigencia de la
citada Ley sc encucntren comprendidos cn las siguicntes situaciones:

a)  Decsempeno de la {uncion pablica cn la misma cntidad, dc mancra
ininterrumpida por cinco o mis aiios, independientemente de la fuente de su
financiamiento, salvo lo dispucsto cn ¢l inciso b) del presente articulo.

b) Descmpeiio de funciones cn la misma entidad, dc mancra inintcrrumpida,
por siclc aiios 0 mas para funcionarios que ocupan puestos del maximo nivel
jerdrquico (cuarto nivel) de la carrera administrativa, independientemenle de
la fuente de su financiamicnto.

¢) Los quc actualmente formen paric de una carrera adminisirativa cstablecida.

d) Aqucllos que actualmente desempeiicn una funcidn publica y hubicsen sido
incorporados a través dcl Programa de Servicio Civil, independientemente
dc su fuentc de remuncracion.

Podran asimilar la condicion de funcionarios de carrcra, previa convalidacion de
su proccso de vinculacion con la administragion puablica por parte de la
Superintendencia de  Servicio Civil, aquellos scrvidores que hayan sido
incorporados al servicio puiblico, en los Gltimos cinco afios a través de procesos
de convocatorias publicas compctitivas, acordes con los principios previstos en
cl Estatuto dcl Funcionario Publico. :

Para dar cumplimicnto a los puntos 1 y 1I, sélo podran scr incorporados a la
carrera administrativa aquellos dependientes que presenten renuncia voluntaria a
su pucsto, y scan liquidados de acucrdo al régimen laboral a quc tengan derecho
continuando ¢n sus funciones, quedando sujctos al Estatuto dcl Funcionario
Piblico, sus disposicioncs reglamentarias y las prescntcs Normas Basicas,
mantcniendo su antigiiedad tnicamcente para cfectos de calificacion de afios de
SCI'VICIO,

-ARTICULO 58. (CONDICIONES PARA LA PERMANENCIA EN LA

CARRERA ADMINISTRATIVA).-Los [uncionarios antcriormente scfialados y
que cumiplan con las condiciones cstablecidas para cada caso, a la fecha de vigencia
del Estatuto del Funcionario Publico, serdn:

a) Incorporados por Gnica vez a la carrera administrativa.

b) Su cstabilidad laboral, cstara sujcta a la cvaluacion del desempciio a ser
realizada cn un plazo maximo de un afio a partir de su incorporacion a la
carrcra administrativa, en el marco de los procesos cstablecidos en las
presentes Normas Basicas.
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¢} Los [uncionarios quc cumplan con las condiciones para cl ingreso a Ja
carrcra administrativa, pero que su perfil personal no guarde relacién con
los requisitos del puesto de carrcra que ocupa, podran ser transferidos a otro
pucslo pertenecicnte a la carrcra administrativa,

ARTICULO 59. (FUNCIONARIOS NO RECONOCIDOS POR LA
CARRERA ADMINISTRATIVA).-

a) Los funcionarios puiblicos que actualmente descmpeiicn sus funcioncs cn
pucstos correspondicnics a la carrcra administrativa y cuya situacion no sc
cncuentre comprendida cn el articulo 57 dc las presentes Normas Basicas,
seran considcrados funcionarios provisorios y tendran la oportunidad de
ingresar a éstos mediante los procesos de convocatorias internas.

b) Los scrvidores quc hayan cumplide mds de 3 afios en scrvicio
. ininterrumpidos y que no poscan nombramicnto regular de la entidad,
tendran la oportunidad de presentarse a un proceso de convocatoria interna.

ARTICULO 60. (OTRAS PERSONAS QUE PRESTAN SERVICIOS AL
ESTADO).- No cstan somctidos a la Ley del Estatuto del Funcionario Pablico ni a
las presentes Normas Basicas, aqucllas personas que con cardcter eventual o para la
prestacion de scrvicios especificos o especializados, sc vinculen contractualmente
con una cntidad pablica, cstando sus dercchos y obligaciones regulados cn el
respectivo contrato y ordenamicnto legal aplicable y cuyo procedimicnto, requisitos,
condicioncs y formas de contratacion sc regulan por las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bicnes y Scrvicios.

El personal cventual contratado para programas y proyccetos, csti cxceptuado del
alcancc del presente articulo.
CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO GENERAL DE INCORPORACION

ARTICULO ¢1. (FORMALIZACION DE LA CONDICION DE
FUNCIONARIO DE CARRERA).- A los fincs dc formalizar la condicion de
funcionario dc carrera administrativa y de acucrdo a las condiciones sciialadas cn cl
capilulo anicrior:

a) Las entidades delerminaran los servidores publicos que adquicren la
condicion de funcionario de carrcra administrativa, auxilidndose para cllo
con la informacion generada por la Unidad de Calificacién de Afios dc
Scrvicio.

b) Las unidades de personal deberan conformar una “ficha personal” por cada
funcionario de carrcra, con ¢l contenido documental quc cumpla los
requisitos cstablecidos cn cl articulo 56 y condiciones de las presentes
Normas Bisicas. La documecntacién deberd ser cvaluada, verificada y
avalada por la Dircccion  Administrativa dc  cada cntidad, bajo
responsabilidad de la maxima autoridad ¢jecutiva sobre la veracidad du los
documentos cxigidos.

¢) El Servicio Nacional de Admiaistracion dc Personal recepeionara la
documentacion contenida cn las fichas personales y emitira los certificados
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dc cumplimiento de requisitos previo registro en la Superintendencia de
Servicio Civil y niimero asignado por ésta.

ARTICULO 62. (SEGUIMIENTO Y MONITOREO).- El Scrvicio
Nacional d¢ Administraciéon de Personal, realizard un proceso de supervision
periodica y monitorco de las actividades de incorporacién de servidores puiblicos a la
carrera administraliva,

CAPITULO YV
MOVILIDAD DE LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA

ARTICULO 63. (ESTABILIDAD LABORAL).- La pcrmanencia y ¢l retiro
dc los funcionarios de carrera estardn condicionados a los procesos de evaluacion del
desempeiio conforme al Estatuto del Funcionario Piblico y las presentes Normas
Bisicas dcl Sistema de Administracion de Personal y disposicioncs reglamentarias.

ARTICULO 64. (CAUSALLES DE RETIRO).- Las causalcs dc retiro dc los -
[uncionarios dc carrcra, estan teguladas por la Ley N° 2027 Iistatuto del Funcionario
iblico. T
El retiro discrecional de los funcionarios de carrcra, csta prohibide en cl articulo 44°
de la Ley N°2027 dcl Estatuto del Funcionario Publico.

ARTICULO 65. (REINGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA).-El
funcionario de carrcra que haya quedado cesante por haber sido suprimido su pucsto,
por cfccto de reorganizacion de la cntidad a la que pertenceia, de reubicacion de
funciones, dc insuficiencia financicra o dc otra medida de interés institucional, tienc
derecho a su reingreso a la entidad u otra cntidad cn ¢l mismo nivel de pucsto que
ocupaba o a olro pucsto para cl cual redna las condicioncs requeridas, con
prefcrencia a cualquicr otro aspirante a dicho puesto, manicnicndo su condicion de
funcionario de carrcra.

ARTICULO  66. (MOVIMIENTO TEMPORAL DE UN
FUNCIONARIO DE CARRERA).- El funcionario dc carrera que fucra ascendido
temporalmentc a un pucsto de libre nombramicnio, conservard su condicion de
funcionario de carrera, debiendo incorporarse nucvamente a su pucsto de carrcra o a
otro dc igual categoria, cuando ccse en sus funciones de libre nombramiento.

TITULO CUARTO
CAPITULO I
RECURSOS DE REVOCATORIA

ARTICULO 67. (REVOCATORIA).- Cualquicr persona, sca scrvidor

publico 0 no, podri hacer uso del recurso de revocatoria por escrito y fundamentando
su posicion cn primcra instancia.
Son causas para intcrponer ¢l recurso de revocatoria, ¢l trato discriminalorio o
injusto, infraccion a la normatividad quc rige la Ley del Estatuto del Funcionario
Publico, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal en ¢l scctor
piiblico y demds disposiciones en vigencia sobre la matcria,
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ARTICULOQO 68. (TRAMITE DEL RECURSO DE REVOCATORIA).-EI

trdmitc dcl recurso dc revocatoria cn primera inslancia scguira cl siguiente
proccdimicnto:

1.

IL.

Las personas quc no scan scrvidoras de la eatidad, podran interponer cl recurso
dc revocatoria ante la misma autoridad quc hubicre dictado cl informe de
resultados, cuando habiendo participado cn una convocatoria, considere que su
resultado cs adverso por cualquiera dc las causas sciialadas en el articulo
anterior.

Los scrvidores publicos podran impugnar ¢ interponcer ¢l recurso de revocatoria,
ante la misma autoridad quc hubicre dictado ¢l informe de resultados o emitido
las acciones dc personal, cuando counsideren que el resultado de los procesos
cmergentes de la aplicacion del Sistema de Administracion de Personal lc son
adversos por alguna dc las causas sciialadas cn cl articulo anterior.

ARTICULO 69. (PLAZO PARA INTERPONER EL RECURSO DE

REVOCATORIA).- El rccurso de revocatoria serd interpucsto dentro de los tres
dias habilcs scguidos a la disponibilidad y conocimicnto del informe dc resultados y
de comunicadas las acciones dc personal, deberi resolverse dentro del término de los

‘ocho dias habiles a su presentacidn y pronunciarse una nueva resolucion ratificando

o revocando la primcra.

IL.

11.

ARTICULO 70. (EFECTOS DEL RECURSO DE REVOCATORIA)
Si ¢l recurso fucre declarado procedente y revocado, se anulara lo obrado y sc
repondra cl proceso a partir del vicio mds antiguo.

Habi¢ndose intcrpuesto ¢l recurso de revocatoria no podra rcalizarse ninguna
eleccion.

ARTICULO 71. (RECURSO JERARQUICO)
Los scrvidores publicos podran en caso de dencgatoria del recurso de revocatoria
por la auloridad administrativa correspondicente ¢ inferior, interponer ¢l recurso
Jerarquico ante cl Superintendente de Scrvicio Civil, quién sc pronumciard
mediante resolucion administrativa en dnica y ullima instancia, sin lugar a
recurso administrativo ulterior, salvando fos derechos de los impetrantes a la via
corrcspondicnle.

El rccurso scra interpucsto conforme a disposicién reglamentaria de la
Supcrintendencia de Servicio Civil.
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