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

VISTOSY CONSIDERANDO:

Que mediante Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999, modificada
por Ley 2104 de 21 de junio de 2000, se cred la Superintendencia del Servicio Civil como persona
juridica de derecho plblico con jurisdiccion naciona que gerce sus atribuciones con autonomia
técnica, operativa'y administrativa, cuyo objetivo es supervisar e régimen y gestion de la carrera
adminigtrativa en las Entidades Publicas comprendidas en € dmbito de aplicacion de dicho Estatuto.

Que es necesario reglamentar y regular € proceso de incorporacion de funcionarios a la carrera
adminigtrativa, en cumplimiento de lo previsto en € articulo 70 de la Ley 2027 del Estatuto del

Funcionario Piblico y en € numeral 1l del articulo 36 del Decreto Supremo 25749 del Reglamento
de Desarrollo ParcialalaLey 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

Que seglin lo dispuesto en losincisos ¢) vy d) del articulo 61 del Estatuto del Funcionario Plblico, la
Superintendencia del Servicio Civil es la entidad encargada de supervisar y vigilar la correcta
implantacién de la carrera administrativa, asi como de vigilar e proceso de aplicacion plena de la
Ley 2027.

Que la normativa especifica que rige a la Superintendencia del Servicio Civil esta dispuesta en €
capitulo Il del Titulo VI del Estatuto del Funcionario Publico, cuyo articulo 63 dispone que los

procedimientos administrativos aplicables por la Superintendencia del Servicio Civil serén
aprobados mediante disposicion reglamentaria.

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

Por tanto, d Superintendente Genera del Servicio Civil, en gercicio de las atribuciones que le
confiere laley;

RESUEL VE:

Articulo 1.- Aprobar e Reglamento de Procedimiento de Incorporacion a la Carrera
Administrativa en su Preambulo, 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, Superintendente Generd dd Servicio Civil,
Eduardo Freudenthal Sebastian, Asesor Legal



REGLAMENTO DEL PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION
A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

PREAMBULO

La Superintendenciaded Servicio Civil es el 6rgano encargado de supervisar, evaluar, convalidar y
registrar el proceso de incorporacion de los servidores pablicos a la carrera administrativanormada
de manera especificaen € Titulo |11 del Estatuto del Funcionario Piblico.

El objeto del presente Reglamento es regular €l proceso de incorporacién de aspirantes ala carrera
administrativa que estd normada en d Titulo Il de la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario
Pdblico, tanto de los aspirantes sujetos a las Disposiciones Transitorias ddl articulo 70 de dicho
Estatuto, asi como de aquellos sujetos a los procesos continuos de incorporacion que se lleven a
cabo en cumplimiento del numeral 11 del articulo 36 del Decreto Supremo 25749.

El cumplimiento de este Reglamento permitira completar de una manerarpiday ordenada la etapa
transitoria e iniciar paralelamente la etapa continua de incorporacion de funcionarios a la carrera
administrativa, a fin de ingtituciondizar la funcion publica en las entidades comprendidas en €
ambito de la competencia de incorporacion 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
la conduccién de los procesos de seleccion de persond por parte de las Entidades Plblicas. Estos
procesos apuntan a la ingtitucionalizacion de la funcién plblica'y a su despolitizacién, por lo cua

deben ser administrados con € criterio de reducir las oportunidades para la corrupcion e
incrementar la transparencia, € profesionalismoy la eficacia en la gestion publica

La Superintendencia del Servicio Civil ha consultado a las entidades involucradas en este proceso
para que este Reglamento reflgje sus criterios y se gjuste a sus experiencias. Para empezar, se han
escuchado y tomado en cuenta exposiciones detalladas de los responsables de los procesos de
seleccion de personal en la Aduana Nacional de Bolivia y en e Ministerio de Agricultura,
Ganaderiay 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 demas entidades piloto del Programa de Reforma Ingtitucional
(PRI), asi como en un otro taler para las deméas entidades publicas. Como resultado de estos
multiples procesos de consulta, se han incorporado sugerencias, recomendaciones y aclaraciones,
entre las que se incluyen los valiosos aportes derivados de los instructivos del Servicio Naciona de
Administracion de Personal (SNAP).

Ademas del régimen dispuesto en € Titulo 111 del Estatuto del Funcionario Pdblico, que normaalas
carreras administrativas de las entidades sefidladas en los numerdes | y 1l de su articulo 3, existen
otros regimenes especiales que norman a las carreras de las entidades sefialadas en € numeral 111
dd articulo 3 de dicho Estatuto. Los aspirantes a las carreras de estos regimenes especiales se
incorporan a su carrera respectiva segun lo dispuesto en su normativa especia, la que debera
adecuarse d marco ddl Estatuto del Funcionario Pablico.



Una vez incorporados por la Superintendencia del Servicio Civil a la carrera administrativa del

Titulo 11, los aspirantes a esta carrera administrativa se convierten en funcionarios de carrera,
categoria que esta definida en e inciso d) del articulo 5 del Estatuto y delimitada respecto a nivel

jerérquico en €l 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, alos de
libre nombramiento y a los interinos. También se excluye de dicha carrera a los funcionarios
provisorios, segin lo sefidado en € articulo 71 ddl Estatuto del Funcionario Publico.

Los servidores publicos 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 ala carrera administrativa normada en € Titulo |11 del Estatuto del Funcionario Pablico:

1) Funcionarios con antigliedad suficiente para ingresar a la carrera administrativa de manera
automaética, debido a una permanencia continua en la misma institucién durante cinco o
Siete afios, segun corresponda, Y que ocupen un cargo sujeto ala carrera administrativa.

2) Funcionarios origina mente nombrados a cargos sujetos ala carrera administrativa mediante
procesos de blsgueday seleccion de personal llevados a cabo por el Programa del Servicio
Civil dependiente dd Ministerio de Hacienda.

3 Funcionarios con antigiiedad menor a cinco afios a la fecha de vigencia plena del Estatuto
dd Funcionario Publico, seleccionados para cargos sujetos a la carrera administrativa
mediante convocatoria publicay procesos competitivos.

4) Funcionarios seleccionados después del 19 de junio de 2001 para cargos sujetos ala carrera
administrativa, quienes necesariamente deben haber respondido a un proceso competitivo
de convocatoria publica.

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

La cuata stuacion corresponde a la modalidad continua de incorporacion a la carrera
administrativa, ya que es aplicable alos servidores plblicos cuyo ingreso a las entidades se produce
apartir de la puesta en vigencia del Estatuto del Funcionario Plblico € 19 de junio de 2001.

Unavez verificado e cumplimiento de todos los requisitos para la incorporacion de aspirantes ala
carera administrativa normada por e Titulo Il del Estatuto del Funcionario Publico, la
Superintendencia del Servicio Civil registrara a aspirante y le asignard un nimero de registro, acto
gue lo incorpora como funcionario de carrera administrativa.

Las condiciones de permanencia y retiro de la carrera administrativa seran normadas mediante
reglamento especial.

En cuanto a la estructura y contenido ddl presente Reglamento, éste ha sido dividido en tres
capitulos:

Capitulo |, Disposiciones Generales, delimita €l objeto, establece los 6rganos competentes e
introduce las definiciones pertinentes. Asimismo, enumera las normas aplicables y la forma de
interpretacion de dichas normas segiin su grado jerérquico.



Capitulo I, Incorporacion a la Carrera Administrativa, define y regula las dos modalidades de
incorporacion: Incorporacion Transitoria e Incorporacion Continua.

Para estos dos casos se establecen las siguientes tres secciones:

Seccién |, Disposiciones Comunes, define los requisitos generales que deben cumplir las Entidades
Pulblicas paraincorporar a servidores publicos bajo cualquiera de las dos modalidades de ingreso a
la carrera administrativa normada por € Titulo |11 del Estatuto del Funcionario Publico.

Asimismo, la Seccién | define € procedimiento para que las Entidades Pdblicas con carreras
adminigtrativas de régimen especia remitan informacion individual e inditucional sobre sus
respectivas carreras administrativas a la Superintendencia del Servicio Civil, que mantendra una
base de datos actuaizada sobre todas las carreras administrativas del sector publico del pais con
fines de supervision, estudio y adecuacion al marco del Estatuto del Funcionario Publico.

Seccién I, regula y establece los requisitos para la incorporacion de aspirantes a la carrera
administrativa bgjo lamodalidad transitoria.

Seccién |11, regula y establece los requisitos para la incorporacion de aspirantes a la carrera
administrativa bgjo lamodalidad continua.

Capitulo Il regulae procedimiento administrativo para la incorporacion. Aqui se describe €
procedimiento administrativo que seguira la Superintendencia del Servicio Civil para la
incorporacion de los servidores publicos a la carrera administrativa normada por el Titulo [11 del
Estatuto del Funcionario Publico.

En este capitulo se establecen las diferentes formas de presentar lainformacién exigida; seregula €
pedido de complementacion o aclaracion de la informacion; se determinan las causas de
invalidacion; se establece la forma de revision de los documentos; se determina como se emite €
dictamen, para luego concluir con la resolucién administrativa que corresponda y en su caso
proceder d registro del servidor publico, acto administrativo que incorpora a aspirante como
funcionario de carrera.

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

En € articulo 53 se regulan los reclamos contra decisiones de las Entidades Publicas, y en los

articulos 54 y 55 se regula la forma de impugnacién y € recurso que tienen las entidades por una
parte y los servidores publicos por la otra contra las resduciones de la Superintendencia del

Servicio Civil referentes aincorporacion.

Para efectos de la aplicacion e interpretacion del presente Reglamento los términos “servidor
publico”, “funcionario publico” y otros similares comprenden tanto a género masculino como al
femenino.



La Superintendencia del Servicio Civil revisard € presente Reglamento periddicamente y lo
actualizara sobre la base del andlisis de la experiencia derivada de su aplicacion, los avances de la
administracion publica y las observaciones y recomendaciones que formulen los expertos mas
reconocidos y las Entidades Publicas que lo apliquen.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- (Objeto) El presente Reglamento regula los siguientes casos:

a El procedimiento transitorio de incorporacién automatica de los servidores publicos a la
carrera administrativa normada por e Titulo |1l del Estatuto del Funcionario Publico,
conforme a lo establecido en & numeral | de su articulo 70, con & cual concuerda con €
articulo 61 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.

b) El procedimiento transitorio de evauacion, convalidacion y consecuente incorporacion de
aspirantes ala carrera administrativa normada por € Titulo 111 del Estatuto del Funcionario
PUblico, conforme a lo establecido en € numeral Il del articulo 70 de dicho Estatuto,
aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccion llevados a cabo mediante
convocatorias publicas competitivas y evaluacion de méritos entre € 19 de junio de 1996 y
el 19 de junio de 2001.

C) El procedimiento continuo de incorporacion a la carrera administrativa normada por e
Titulo 111 del Estatuto del Funcionario Publico de los servidores publicos que ingresaron o
que ingresen alas Entidades Piblicas en fecha posterior alavigencia plenade laLey 2027,
de acuerdo al articulo 19 deestalLey y e numerd |1 del articulo 36 del Decreto Supremo N°©
25749 de 20 de abril de 2000, que aprueba e Reglamento de Desarrollo Parcia de dicha
Ley.

d La forma en que las entidades bgjo carreras administrativas de régimen especial enviaran
informacion individual e ingtituciona la Superintendencia del Servicio Civil, con fines de
supervision, estudio y adecuacion de sus respectivas carreras a marco normativo del
Estatuto del Funcionario Publico.

Articulo 2- (Alcance) El presente Reglamento se aplicara a todas las Entidades Publicas cuyas
carreras administrativas estan normadas por € Titulo |1l del Estatuto del Funcionario Publico, de
acuerdo alo establecido en los numerales| y Il del articulo 3 de dicho Estatuto.

Respecto a las carreras administrativas comprendidas en los numeraes 11l y IV dd mencionado
articulo, segiin modificaciones efectuadas por € Articulo Primero de laLey 2104 de 21 de junio de
2000, la Superintendencia dd Servicio Civil requerira informacién para fines de supervision,
estudio y adecuacion a marco normativo del Estatuto del Funcionario Publico.

Articulo 3.- (Organos Competentes y sus Responsabilidades baj o este Reglamento)
a) Superintendenciadel Servicio Civil (SSC).

Es la entidad regulatoria de la funcién publica que supervisa los sistemas competitivos de
seleccidn, permanenciay retiro de servidores publicos basados en la evaluacion de méritos.



La Superintendencia del Servicio Civil es responsable de la recepcion y revision de la
informacion de las instituciones solicitantes y de verificar el cumplimiento de los requisitos
adminigtrativos de los procesos de incorporacion de aspirantes a la carrera administrativa
normada por e Titulo 111 del Estatuto del Funcionario Pablico.

La Superintendencia del Servicio Civil asigna un nimero de registro a aspirante,
incorporandol o de esta manera como funcionario de la carrera administrativa, una vez realizada
laevaluacion de los requisitos citados anteriormente y, cuando corresponda, de la convaidacion
de los procesos de seleccion.

b) Servicio Nacional de Administracion de Persona (SNAP).

Por delegacion dgel Ministerio de Hacienda, € Servicio Nacional de Administracion de Personal
(SNAP) es & Organo Rector dd Sistema de Administracion de Persona (SAP), creado
mediante Ley N° 1788 de Organizacion del Poder Ejecutivo, de 16 de septiembre de 1997.

El Servicio Nacional de Administracién de Personal es € 6rgano responsable de registrar la
ficha de personal en € Sistema de Informacién de Administracion de Persona (SIAP) y de
emitir € certificado del funcionario publico de carrera, previa obtencion del nimero de registro
de funcionario de carrera asignado por la Superintendencia del Servicio Civil.

c) Entidades Publicas.

Para efectos del presente Reglamento, las Entidades Publicas son las responsables del
cumplimiento de lo establecido en esta horma, bgjo responsabilidad directa de su Méxima
Autoridad Ejecutiva o de la autoridad expresamente delegada.

La Entidad Publica es la instancia encargada de llevar a cabo los procesos de seleccion de
persond, la responsable de resguardar la documentaciéon respaldatoria y la garante de la
veracidad de la informacion enviada por la Méaxima Autoridad Ejecutiva a la Superintendencia
del Servicio Civil.

Articulo 4.- (Convalidacién del Proceso) Componente del acto administrativo de incorporacion
por € cua se aprueban los procesos administrativos @ reclutamiento y seleccién de persona
llevados a cabo por las Entidades Publicas, una vez evaluado y verificado € cumplimiento de los
requisitos técnicos y |legales sefialados en este Reglamento.

Articulo 5.- (Invalidacién del Proceso) Componente del acto administrativo de no incorporacion
por el cua se rechazan los procesos administrativos de reclutamiento y seleccion de personal

llevados a cabo por las Entidades Publicas, en razon a incumplimiento de los requisitos técnicos
ylo legales sefidlados en este Reglamento.

Articulo 6.- (Incor poracién) Acto administrativo de la Superintendencia del Servicio Civil por €
cual los aspirantes a servidores publicos de carreraingresan a la carrera administrativa normada en
el Titulo Il del Estatuto del Funcionario Publico, una vez cumplidos todos los requisitos legales
exigidos por dicho Estatuto, por las normas reglamentarias conexas y por € presente Reglamento.



Este proceso se completa o perfecciona cuando la Superintendencia del Servicio Civil, previa
evaluacion, otorga a un aspirante la calidad de funcionario publico de carreray le asigna el nimero
de registro correspondiente.

Los servidores publicos de las entidades normadas por carreras administrativas de regimenes
especiales se incorporardn a dichas carreras bgjo su propia normativa, la que debe adecuarse a
marco del Estatuto del Funcionario Publico.

Articulo 7.- (No Incorporacion) Acto administrativo de la Superintendencia del Servicio Civil

por € cud se niega laincorporacion de los servidores publicos a la carrera administrativa normada
por e Titulo Il del Estatuto del Funcionario Publico, por la falta o no presentacion de la

documentacion que acredite el cumplimiento de requisitos para la incorporacién a dicha carrera
adminigtrativa exigidos en este Reglamento.

Articulo 8- (Aspirantes a la Carrera Administrativa) Bajo la modalidad de incorporacion
trandtoria, son aspirantes a la carrera administrativa los servidores piblicos que hayan sido
seleccionados para que ocupen puestos permanentes con item aprobado, a partir del cuarto nivel
jerérquico en orden descendente, que estén comprendidos en cualquiera de las situaciones sefial adas
en e Articulo 70 del Estatuto del Funcionario Publico, y que hayan presentado carta de renuncia
voluntaria a dichos cargos a efecto de postular su incorporacion tanto al régimen laboral del
Estatuto del Funcionario PUblico asi como ala carrera administrativa normada en su Titulo [11.

Bajo lamodalidad de incorporacion continua 'y para efectos del presente Regamento, también son
aspirantesala carrera administrativa |l os funcionarios que hayan ingresado a una Entidad Piblicaa

partir del 19 de junio de 2001, mediante convocatoria publica'y concurso de méritos, y que sean
ratificados en sus puestos luego de su evaluacién de confirmacion.

Articulo 9.- (Cuarto Nivel Jerarquico) Si existieran problemas en la definicion ddl cuarto nivel
jerérquico establecido por € articulo 52 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas
Bésicas del Sistema de Administracion de Persona, la Entidad Publica solicitante efectuara la
interpretacion gque corresponda tomando en cuenta la estructura organizativa, planillasalarial y otros

documentos concernientes a tema. Esta interpretacion estara sujeta a revision y aprobacion por
parte de la Superintendencia del Servicio Civil.

Articulo 10.- (Funcionarios Provisorios) Los servidores publicos que desempefien funciones en
cargos correspondientes a la carrera administrativa y cuya situacion no se halle comprendida en €
articulo 70 del Estatuto del Funcionario Plblico, seran considerados funcionarios provisorios,
sujetos alas limitaciones establecidas en € articulo 71 de dicho Etatuto.

Articulo 11.- (Registro de Incor poracién) Componente del acto administrativo de incorporacion
en virtud del cual se anota y otorga un nimero de registro a servidor publico, requisito que lo

incorpora formalmente a la carrera administrativa normada por € Titulo Il del Estatuto del
Funcionario Publico.

Articulo 12.- (Constancia de Registro) La Superintendencia del Servicio Civil acreditay afirma
la incorporacion de un servidor publico a la carrera administrativa normada por € Titulo 111 del
Estatuto del Funcionario Publico mediante la extension 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 € Titulo Il del
Estatuto del Funcionario Publico, y la informacion recibida de las entidades sobre los servidores
publicos pertenecientes a carreras administrativas de régimen especial, constituyen insumos para la
base de datos de la funcién publica que recopilay administra la Superintendencia del Servicio Civil.

La informacién recabada por la Superintendencia del Servicio Civil podra ser consultada en forma
agregada por e publico en general. Los datos personales podran ser consultados solamente por €
funcionario que desee verificar su propia informacion.

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

a) Consgtitucién Politicade Estado.

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

c) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

d) Reglamento de Desarrdlo Parcia a la Ley N° 2027 de Estatuto del Funcionario
Publico, aprobado mediante Decreto Supremo 25749 de 20 de abril de 2000.

€) Normas Bésicas dd Sistema de Administracién de Persona aprobadas mediante
Resolucion Suprema N° 217064 de 23 de mayo de 1997.

f) Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Persona aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.

g) Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Persona de la entidad
solicitante aprobado mediante Resolucion Administrativa y compatibilizado por €
SNAP.

h) Reglamento de Recursos de Revocatoria 'y Jerarquicos para la Carrera Administrativa,
aprobado por Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

i) Reglamento del Procedimiento de Incorporacion ala Carrera Administrativa.

i) Reglamento de Autorizacion y Certificacion de Entidades Privadas Especiadizadas en la
Seleccion de Personal para el Sector Pablico.

k) Reglamento para Autorizar Excepcionadmente € Ejercicio de Funciones Plblicas en
caso de Incompatibilidad por Parentesco o Matrimonio.

[) Otrosreglamentosy disposiciones relacionadas con la materia.

Articulo 15.- (Interpretacion)Lainterpretacion juridica es € acto por € cual € Superintendente
General del Servicio Civil, en caso de existir dudas, contradicciones, omisiones o diferencias en la

interpretacion del presente Reglamento, deberd recurrir en € orden jerarquico a los siguientes
instrumentos juridicos:

a) Consgtitucién Politicade Estado.

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

c) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

d) Normas Basicas ddl Sistema de Administracion de Personal vigentes en e momento de
su aplicacion.

€) Reglamentos Especificos del Sistema de Administracion de Personal.

f) Disposiciones legales especificas relacionadas con la materia.

En caso de persigtir dudas, vacios juridicos, ambigliedades y otros elementos que no permitan una
efectiva aplicacion del presente Reglamento, deberan aplicarse los principios generales del derecho.
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Articulo 16.- (Recursos de Revocatoria y Jerarquico) Acciones que concede e Estatuto del

Funcionario Publico a los aspirantes o funcionarios de la carrera administrativa para reclamar

decisiones de las autoridades competentes de la Entidad Publica en la que trabajan o aspiran a
trabajar referentes a su incorporacion, promacion o retiro.

Cuando estos reclamos se presentan a nivel de la Entidad Publica se llaman “de revocatorid’. Si la
Entidad Publica los deniega o los ignora, € reclamante tiene derecho a exigir que su reclamo se
eleve ante la Superintendencia del Servicio Civil, en cuyo caso e reclamo se denomina
“jerérquico”.

Articulo 17.- (Recurso Contencioso Administrativo) Accion que concede la Ley por la via
contencioso administrativa, de acuerdo con € Cédigo de Procedimiento Civil, a las Entidades
Plblicas 0 a los servidores publicos contra las Resoluciones Administrativas emitidas por €
Quperintendente General del Servicio Civil, en aplicacion del articulo 49 del presente Reglamento.

CAPITULO II
INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Articulo 18.- (Definicion Genérica de la Carrera Administrativa) A los efectos del presente
Reglamento, la carrera administrativa se define genéricamente como € gercicio de la funcion
publica en e marco normado por cuaquiera de las dos siguientes disposiciones. € régimen
dispuesto en € Titulo |11 del Estatuto del Funcionario Publico y los regimenes especiales que rigen
paralas carreras sefidadas en e numerd 11 del articulo 3 de dicho Estatuto.

Articulo 19.- (Incorporacion a Carreras Adminigrativas de Régimen Especial) Los
funcionarios publicos pertenecientes a carreras administrativas establecidas mediante régimen
especial, seincorporaran ala carrera administrativa seguin su propia normativa.

Las Entidades Pdblicas que cuenten con carreras administrativas establ ecidas mediante un régimen
especial, deberan presentar a la Superintendencia del Servicio Civil una copia de su norma
especifica, asi como los datos ingtitucionales previstos en € articulo 22 del presente Reglamento.

Asimismo, adjuntardn cqpia fotostética del documento de identidad de cada servidor publico,
indicando € cargo que ocupa, con € fin de actualizar la base de datos sefialada en € articulo 13 de
este Reglamento.

La documentacion presentada por las Entidades Publicas sefidadas en € anterior parrafo, tendra
como fin la verificacion de la adecuacion de la normativa especifica de cada entidad a marco del
Estatuto del Funcionario PUblico, ademas de la elaboracion de estadisticas para la planificacion e
investigacion de la funcion publica

Articulo 20.- Modalidadesde Incorporacion ala Carrera Administrativa del Titulo 111 dela Ley
N° 2027) Con excepcion de los articulos preliminares 18 'y 19, € resto del presente capitulo regula

las modalidades de registro e incorporacion a la carera administrativa especifica normada en el
Titulo 111 del Estatuto del Funcionario Pablico.
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Estas modalidades son:

a) Trandgitoria, por cuanto su vigenciaen e tiempo esta limitada hasta el momento en que todos los
servidores publicos que cumplan los requisitos legaes se hayan incorporado a la carrera
administrativa.

b) Continua, a partir de 19 de junio de 2001, fecha en que entra en vigencia el Estatuto del
Funcionario Publico. Esta modaidad regula la incorporacién de todos los aspirantes a
servidores publicos que cumplan los requisitos legales y reglamentarios a partir de esta fecha.

SECCIONI|
DISPOSICIONESCOMUNESA LASDOSMODALIDADES

Articulo 21.- (Solicitud de Incorporacion a la Carrera Administrativa) Toda solicitud de
incorporacion a la carrera administrativa debera ser presentada a la Superintendencia del Servicio
Civil mediante las Entidades Publicas en base a un Plan de Desarrollo Institucional, segin lo
seflalado en la Disposicion Final del presente Reglamento.

No se aceptaran sdlicitudes de incorporacion presentadas directamente por un aspirante ala carrera
administrativa, excepto las derivadas de los reclamos de los aspirantes a la carrera administrativa
presentados como recursos jerarquicos de acuerdo a Reglamento de Recursos de Revocatoria y
Jerarquicos, aprobado mediante Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

La Entidad Publica 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,
debera presentar mediante nota dirigida a esta Ultima la documentacion exigida en este Reglamento,
cumpliendo con los requisitos comunes previstos en esta seccidn y |os requisitos especificos de cada
una de las formas de incorporacion mencionadas en secciones subsiguientes.

La Superintendencia del Servicio Civil revisara los Planes de Desarrollo Ingtituciond de las
Entidades Publicas, y en caso de ser necesario, dictara mediante una Resolucion Administrativa los
plazos prudenciales que le serén concedidos para la presentacion de solicitudes de incorporacion en
su totalidad o por grupos aprobados.

Las Entidades Publicas que hayan realizado procesos de seleccion de persona en calidad de pilotos
dd Proyecto de Reforma Ingtitucional (PRI) y aquellas que no estédn sujetas a restricciones
presupuestarias por cambio de régimen laboral deberan presentar sus solicitudes de incorporacion a
labrevedad posible, las que seran atendidas por |a Superintendencia del Servicio Civil de acuerdo al

orden de recepcion, sin que estas Entidades deban previamente presentar un Plan de Desarrallo

Institucional, siempre que remitan la documentacion de la totalidad de los aspirantes a la carrera
administrativa.

Articulo 22.- (Informacion Institucional) Lainformacion institucional es aquella concerniente ala
Entidad Publica solicitante, segiin se detalla a continuacion:

a) Nombredelalnstitucion.

b) Tipo de Indtitucion.

¢) Normade Creacion.

d) Identificacion de laMaxima Autoridad Ejecutiva (colegiada o individud).
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e) EscalaSdaria o Planilla, como constancia de items aprobados.

f) Manual de Organizacion y Funciones de acuerdo al Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA).

g) Manua de Puestos.

h) Organigrama nominal que incluya todos los puestos de la entidad.

Articulo 23.- (Requisitos I ndividuales)La informacion personal de cada funcionario estareferidaa
la documentacion individual que acredite su ingreso a la funcién pablicay que lo habilite para su
incorporacion a la carrera administrativa, ®gin las disposiciones del presente Reglamento, para lo

cual debera cumplir tanto con los requisitos comunes previstos en esta seccidn, como con los
requisitos especificos que correspondan en cualquiera de las dos formas de incorporacion

detalladas posteriormente.
La Entidad Publica solicitante deberd enviar la siguiente informacion individual ;

a) Fichapersona (bgjo formato de SNAP), con caréacter de Declaracién Jurada (impresay
€en soporte magnético).

b) Fotocaopia de la Cédula de Identidad.

c) Afiosde Servicio en laingtitucion respaldados por € Registro de Calificacion de Afios
de Servicio o certificado de trabajo emitido por la institucién, firmado por la Méaxima
Autoridad Ejecutiva o autoridad facultada para hacerlo mediante Resolucion
Administrativa.

SECCION I
INCORPORACION BAJO MODALIDAD TRANSITORIA

Articulo 24.- (Mecanismaos) Esta seccion regula la incorporacién de servidores publicos a la
carrera administrativa mediante:

a) Mecanismos de incorporacion automatica.
b) Convalidacién previa evaluacion.

SUBSECCION |
INCORPORACION AUTOMATICA

Articulo 25.- (Formas de Incor poracién Automatica) Los servidores publicos que a lafecha de
vigencia del Estatuto del Funcionario Publico cumplan con los siguientes requisitos, serén
considerados funcionarios de carrera administrativa de manera automética:

a) Desempefio de la funcién piblica en la misma entidad de manera ininterrumpida por
cinco 0 mas afos, independientemente de la fuente de su financiamiento, sempre que
setrate de un cargo sujeto ala carrera administrativa.

b) Desempefio de funciones en la misma entidad de manera ininterrumpida por siete o méas
afos para funcionarios que ocupen cargos del maximo nivel jerarquico de la carrera
administrativa, independientemente de la fuente de su financiamiento.

¢) Los que fueron incorporados a la entidad a través del Programa del Servicio Civil
dependiente del Ministerio de Hacienda.



Articulo 26.- (Consultores con Funciones de Linea) Los servidores publicos que desempefien
funciones en una Entidad Publica bgjo item asignado por € Ministerio de Hacienda y que con
anterioridad hayan pertenecido ala misma entidad como consultores cumpliendo funciones de linea,
independientemente de la fuente de su financiamiento y que puedan acreditar una antigiiedad igual
0 mayor a cinco o siete &ios de manera ininterrumpida, segin corresponda, podran acogerse a la
incorporacion automdtica a la carrera adminigtrativa, presentando indispensablemente a la
Superintendencia del Servicio Civil la calificacion de afios de servicio emitida por € Registro de
Cadlificacion de Afios de Servicio.

Articulo 27.- (Informacion Ingtitucional) Ademés de la informacién solicitada en € articulo 22
dd presente Reglamento, la informacion ingtitucional especifica que se requiere para las
incorporaciones transitorias automaticas que siguen las formas mencionadas en el articulo 25 del
presente Reglamento, esla siguiente:

a) Cantidad y nombres de los funcionarios publicos de acuerdo con cada una de las
siguientes situaciones.

i) Antigledad ininterrumpidaigual o mayor acinco afios a 19 de junio de 2001.

i) Antigledad ininterrumpida igual 0 mayor a siete afios a 19 de junio de 2001 para
servidores publicos del cuarto nivel jerarquico (Jefes de Unidad o su equivaente,
segun lo sefialado en € articulo 9 del presente Reglarento).

iii) Funcionarios incorporados mediante € Programa del Servicio Civil, dependiente
del Ministerio de Hacienda.

b) Paraaquellos casos de incorporacion mediante e referido Programa del Servicio Civil,
se debe ademas adjuntar € informe final del proceso remitido ala Méxima Autoridad
Ejecutiva de la entidad.

Articulo 28.- (Requisitos Individuales) Ademas de la informacion requerida en € articulo 23 del
presente Reglamento, la entidad debera enviar ala Superintendencia del Servicio Civil la siguiente
informacién individual:

a) Carpeta persona del servidor publico que incluya fotocopia de los documentos que
demuestren su formacién educativa y las acciones de personal relacionadas con su
movilidad.

b) Carta de renuncia voluntaria al cargo que ocupe e servidor publico y, cuando
corresponda, a régimen labora a que pertenezca con fines de incorporacion a la
carrera administrativa.

¢) Resolucién Administrativa emitida por la Méxima Autoridad Ejecutiva o la autoridad
facultada de la Entidad, la misma que contendra

i) Aceptacion delarenunciavoluntariade funcionario.

i) Reconocimiento de los derechos adquiridos por € aspirante como el beneficio ala
antigiiedad y ala seguridad social.

iii) Autorizacion para iniciar € tramite de incorporacion del aspirante a la @rrera
adminigtrativa.
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Para los servidores publicos que pertenecen a régimen laboral de la Ley Generd del Trabajo, se
debera adjuntar ademés la orden para que se proceda a pago de beneficios sociales.

SUBSECCION I
INCORPORACION MEDIANTE CONVALIDACIONDE PROCESOS DE SELECCION

Articulo 29.- (Solicitud) Las Entidades Publicas que hubiesen conducido procesos de
incorporacion de personal conforme lo establece € numeral |1 del articulo 70 de la Ley del Estatuto
del Funcionario Plblico, deberan presentar ala Superintendencia del Servicio Civil la solicitud de

convalidacion de estos procesos y de incorporacion de los funcionarios asi seleccionados, firmada
por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la ingtitucion.

Las entidades que hayan realizado procesos de sleccion de persona para incorporar servidores
publicos entre & 19 de junio de 1996 y el 15 de diciembre de 1997, fecha en que entrd en vigencia
la Resolucion Suprema N° 217064 que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de Administracion
de Personal, deberan acreditar |as disposiciones normativas sobre las que basaron estas selecciones
y la constancia de que fueron realizadas mediante convocatorias plblicas y concurso de méritos.

Articulo 30.- (Informacion Institucional Especifica) Ademas de los requisitos sefialados en las
disposiciones comunes de este Reglamento, la informacion ingtitucional especifica contendra

a) Copiade Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal elaborado
bajo las Normas Bésicas de Administracion de Persona, arobadas mediante
Resolucion Suprema N° 217064 de 23 de mayo de 1997.

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

i) Ingreso a la ingtitucion via convocatorias publicas redizadas en los cinco afios
anteriores d 19 de junio de 2001.

i) Ingreso a la ingtitucion en los cinco afios anteriores a 19 de junio de 2001 sin
procesos de convocatoria publica, como informacion previa a los procesos de
regularizacion mediante convocatoria interna.

Articulo 31.- (Requisitos Administrativos del Proceso de Sdeccién) La informacion
administrativa requerida para cada proceso de seleccion esta referida a los documentos que
respaldan las convocatorias publicas externas de persona efectuadas por la entidad solicitante,
documentacion que sera presentada para verificar y constatar la validez de

los actos y hechos administrativos relacionados con los diferentes procesos de reclutamiento y
seleccion de personal.

Para cada proceso de reclutamiento y seleccién se debera presentar |a siguiente informacion:;

a) Numero dd item del puesto o puestos convocados, aprobado por e Minigterio de
Hacienda en la Planilla Salaridl.

b) Autorizacion deinicio del proceso de reclutamiento por parte de la Maxima Autoridad
Ejecutiva o autoridad delegada

c) Documento formal de conformacion del Comité de Seleccion.
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d)

€)

f)

Definicion por parte del Comité de Seleccion de las técnicas, metodol ogia de seleccion
y pardmetros de calificacion para cada puesto correspondiente a la convocatoria,
realizada ya sea directamente o en calidad de contraparte en € caso de contratacién de
una empresa especializada en seleccion de personal.

Publicacion de prensa de la Convocatoria Publica (fechas y medios de publicacion).
Informe de resultados del Comité de Seleccion ala Maxima Autoridad Ejecutivao ala
autoridad facultada, que debera contener:

i) Listade postulantes.

ii) Técnicas de evaluacion y forma de cdificacion (puntajes minimos de
aprobacion).

iii) Nombresy calificaciones de los postulantes.

iv) Candidatos finalistas.

v) Resultado de las entrevistas del Comité de Sdleccién en los casos en que las
mismas se hayan definido como requisito.

vi) Conclusionesy recomendaciones.

Articulo 32.- (Reclutamiento y Seleccién de Personal mediante Empresas Especializadas) Las
Entidades Publicas que hubiesen contratado consultoras externas especializadas en seleccién de
personal, ademas de la informacién solicitada en los articulos 30 y 31, deberan adjuntar la siguiente
informacion:

Términos de Referencia para la contratacion de la consultora.
Documentacion del proceso de contratacion de la consultora.

Informe final del servicio de consultoria, presentando los resultados del proceso.
Informe de la Entidad Plblica contratante que exprese conformidad del servicio

recibido de laconsultora.

Articulo 33.- (Requisitos I ndividuales Especificos de los Aspirantes) Ademés de los requisitos
previstos en las disposiciones comunes del presente Reglamento, la Entidad Publica debera enviar
la documentacién principal del proceso mediante el cual e aspirante a puesto de carrera fue
seleccionado y nombrado, la misma que contendra:

a)
b)

c)
d)

Documento de postulacion a cargo para e que fue seleccionado.

Evauaciéon curricular que lo habilite como candidato segin e perfil definido
previamente.

Examenes técnicos aprobados.

Evauaciones psicotécnicas con resultado recomendable, en caso de haberse definido
como requisito del proceso.

Resultados de la entrevista personal llevada adelante por € Comité de Sdleccién, en
caso de haberse definido como requisito del proceso.

Nombramiento oficial del funcionario.

Acta de Posesion o documento equivalente.

Evauacion de Confirmacion.

Documento de Ratificacion.

Carta de renuncia voluntaria a cargo o a régimen laboral, cuando corresponda, con
fines de incorporacion ala carrera administrativa
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k) Resolucion Administrativa emitida por la Maxima Autoridad Ejecutiva o |a autoridad
facultada de la Entidad, la misma que contendra:
i) La aceptacion de la renuncia voluntaria y la autorizacion a cambio de régimen
laboral cuando corresponda.
if) Reconocimiento de los derechos adquiridos como e beneficio alaantigliedad y ala
seguridad social.
iii) Autorizacion parainiciar € tramite de incorporacion ala carrera administrativa.

Articulo 34.- (Convocatoria Interna) Las entidades que para la incorporacién a la carrera

administrativa de aspirantes a servidores pablicos, hayan efectuado convocatorias internas sujetas a
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 subseccion
ademéds del documento que acredita la publicacion de la convocatoria interna, constancia
documental que reemplazara a la publicacion de prensa exigida en € articulo 31 del presente
Reglamento.

SECCION |1
INCORPORACION BAJO MODALIDAD CONTINUA

Articulo 35.- (Ambito de Aplicacion y Etapas de Incorporacion) Esta seccion se aplica a todos
los servidores publicos seleccionados a partir del 19 de junio de 2001, incluyendo aquellos que
hayan sido ratificados en sus puestos luego de la evaluacion de confirmacion.

La solicitud de incorporacion de estos servidores publicos a la carrera administrativa debe ser
remitida por la Entidad Pdblica ala Superintendencia del Servicio Civil.

Los funcionarios seleccionados a partir del 19 de junio de 2001, son aspirantes a la carrera
administrativay adquieren la condicion de funcionarios de carrera cuando su proceso de seleccion
ha sido evduado por la Superintendencia del Servicio Civil y, d haber cumplido con los
requerimientos administrativos, ingtitucionales e individuales, esta entidad los registra 'y les asigna
el nimero correspondiente.

Articulo 36.- (Requisitos Institucionales) Ademas de la informacion comin de caracter
ingtitucional exigida en €l articulo 22 ddl presente Reglamento, |a Entidad Publica solicitante debera
presentar copia del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, elaborado en
concordancia con las Normas Basicas de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto
Supremo N° 26115 de fecha 16 de marzo de 2001.

Articulo 37.- (Requisitos Administrativos del Proceso de Seleccidn) Para convocatorias externas,
la Entidad Pdblica, ademés de los requisitos establecidos en € articulo 31 del presente Regamento,
debera presentar copia fotostética de la publicacion en la Gaceta Oficid de Convocatorias.
Adicionamente, debera remitir e Programa Operativo Anua Individual (POAL) para todas las
incorporaciones que se realicen a partir de enero de 2002.

Articulo 38.- (Reguisitos referentes a Entidades Privadas Especializadas en Seleccion de
Personal) Las Entidades Publicas que realicen procesos de reclutamiento y seleccidn de personal,
contratando para este efecto los servicios de entidades privadas especializas en reclutamiento y
seleccion de personal, deberdn adjuntar, ademés de los requisitos exigidos en € articulo 32 del
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presente Reglamento, la Certificacion y Autorizacion otorgada por la Superintendencia del Servicio
Civil adichas entidades privadas.

Este requisito seré exigible para procesos posteriores a la fecha de publicacion en la Gaceta Oficia
de Boliviadd Reglamento de Certificacion y Autorizacion de Entidades Privadas Especiaizadas en
Seleccion de Personal para el Sector Pablico.

Articulo 39.- (Requisitos Individuales de los Aspirantes) Para cada aspirante a la carrera
administrativa, la Entidad Publica debera presentar lainformacion solicitada en los articulos 23 y 33
del presente Reglamento exceptuando los incisos j) y k) de este Ultimo articulo.

CAPITULO 111
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA INCORPORACION

Articulo 40.- (Intendencia de Inspeccion y Control) La Intendencia de Inspeccion y Control,
como Organo especidizado de la Superintendencia del Servicio Civil, tendra bgo su
responsabilidad € proceso de incorporacion de los servidores publicos a la carrera administrativa
bajo todas sus modalidades y por tanto estard encargada, en coordinacion con la Secretaria General
de la Superintendencia, de la administracion y custodia de toda la documentacion ingtitucional, de
la documentacion del proceso administrativo y de lainformacion individual que sea remitida por las
Entidades Publicas.

Articulo41.- (Presentacion y Recepcion de Documentos)La Entidad Publica debera presentar ala
Superintendencia del Servicio Civil, mediante nota dirigida a ésta Ultima, la solicitud de
incorporacion ala carrera administrativa de los servidores pablicos que correspondan, adjuntando la
documentacion exigida en este Reglamento como requisito para cada modalidad de incorporacién a
lacarreraadministrativa.

La Superintendencia del Servicio Civil, mediante Secretaria Generd, recibira la carta de solicitud de
la entidad y estampara un sello de recepcion indicando e dia, fecha y hora de entrega de la rotay
de la documentacion respectiva que, para su mejor identificacidn y verificacidn, deberd presentarse
de la siguiente forma:

a) Carpeta Azul, contendra la informacién ingtitucional, la que seréa remitida en una sola
ocasion, salvo modificaciones a los reguisitos establecidos en los articulos 22 0 30 del
presente Reglamento.

b) Carpeta Verde, contendra la informacion administrativa de cada proceso de seleccién
(sblo en casos de convalidacion).

c) Carpeta Amarilla, contendralainformacién individual de cada uno de los aspirantes a
la carrera administrativa.

La documentacién deberd ser presentada en copias fotostaticas avaladas por la Maxima Autoridad
Ejecutiva mediante declaracion jurada, ordenada de acuerdo alo especificado para cada modalidad
y debidamente foliada. No se aceptardn documentos originales.

La Superintendencia del Servicio Civil podra en cualquier momento verificar la autenticidad de
todos y cada uno de los documentos remitidos por la Entidad Publica, los mismos que serén
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presentados en origina por la Mé&xima Autoridad Ejecutiva de la Entidad Pablica a sdlo
requerimiento.

Articulo 42.- (Revision y Andlisis de la Documentacion) Previo registro, la documentacion
recibida serd remitida por Secretaria General a la Intendencia de Inspeccién y Control, donde se la
clasificara y se iniciard e proceso de revision y evaduacion con e andlisis de la informacion
institucional.

De no existir observaciones sobre la informacién ingtitucional, se andlizara y evauara la

informacion sobre el proceso de seleccion de personal. En caso de no existir observaciones sobre e
proceso de seleccion de persona, se procederd a la revision y evauacion de la informacion
individua.

Para e mecanismo de incorporacién automédtica, una vez revisada y aprobada la informacion
institucional, se pasara a la revision de cumplimiento de requisitos de las carpetas individuales, ya
gue este mecanismo de incorporacion a la carrera administrativa determina que no sea necesario
evaluar un proceso competitivo de incorporacion ala entidad.

El procedimiento de andlisis y revisién de cada una de las carpetas estara definido en un instructivo
de uso interno emitido por la Intendencia de Inspeccién y Control de la Superintendencia del
Servicio Civil.

Articulo 43.- (Complementacion y/o Aclaracion de la Informacion) Cuando en larevision del
contenido de las carpetas se verifique falta de informacion o que ésta no sea suficientemente clara o
precisa en su contenido, la Intendencia de Inspeccién y Control solicitara a la Entidad Pablica
respectiva que complemente o aclare lainformacion observada.

Lainformacion complementaria o aclaratoria deberd ser remitida ala Superintendencia del Servicio
Civil por la Entidad Publica en un plazo de cinco dias habiles, computables a partir del dia siguiente
habil alarecepcion por laentidad de la solicitud de informacién complementaria.

En caso de que la entidad no esté en condiciones de completar la informacion requerida dentro del
plazo de los cinco dias habiles, su Maxima Autoridad Ejecutiva deberd enviar una nota a la

Superintendencia del Servicio Civil, explicando los motivos y solicitando una ampliacion del plazo
hasta un maximo de diez dias habiles.

La Superintendencia del Servicio Civil comunicard de manera escrita a la Entidad Piblica €
numero de dias otorgados como plazo adicional.

En caso de no presentarse la informacién solicitada, € proceso de incorporacion quedara
automaticamente invalidado, bajo responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva o la autoridad

facultada, de conformidadalaLey N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
Articulo 44.- (Causas para la No Incorporacion a la Carrera) Previa evauacion y andlisis, la

Superintendencia del Servicio Civil podra declarar invalidado €l proceso de incorporacion por los
siguientes motivos:
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1-

Para todas las modalidades de incor por acion sujetas a este Reglamento:

a) Inexigtencia de item aprobado por € Ministerio de Hacienday e Ministerio que gerce
tuicion, esto Ultimo cuando corresponda.

Para e mecanismo de incor por acién automatica:

b) Ausenciadel documento de calificacién de afios de servicio (CAS) o del certificado de
trabgjo en los casos de incorporacion automética mediante € reconocimiento a la
antigliedad.

c) Interrupcion de la relacién laboral en los casos de solicitud de incorporacion de
servidores publicos con antigliedad mayor a cinco y Sete afios, acreditada por €
documento de calificacién de afios de servicio o € certificado de trabgjo.

d) Inexistencia dd registro de calificacidn de afios de servicio para consultores de linea,
que fueron posteriormente incorporados a planta.

€) Inexistencia del informe respaldatorio de un proceso de sdecciéon llevado a cabo
mediante el Programadel Servicio Civil, dependiente ddl Ministerio de Hacienda.

Para lamodalidad transitoria de convalidacion de procesos de seleccion:

f) Inexistencia del documento que acredite la convocatoria interna para los casos previstos
en e articulo 59 de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal,
aprobadas mediante Decreto Qupremo N° 26115.

Para las modalidadestransitoria y continua de convalidacion de procesos de seleccién:

0) Inexistencia del acto administrativo que autorice € Ilamado a convocatoria publica
externa para cubrir la vacancia en los casos de convalidacion.

h) Inexistencia de publicacién de la convocatoria en medios de prensa para los casos de
aspirantes a la carrera administrativa sujetos a numeral 1l del articulo 70 del Estatuto
del Funcionario Publico y paraincorporaciones bajo modalidad continua.

i) Ausencia de documento respadatorio de la postulacion del candidato a servidor publico
a puesto a que fue incorporado.

i) Inexistencia de exdmenes que garanticen la competenciay la transparencia del proceso
de seleccidn y la adecuacion de los candidatos a las exigencias del puesto.

k) Evaluacion insatisfactoria de confirmacion en e puesto.

Parala modalidad continua:

[) Por conducir un proceso de reclutamiento y seleccion con una entidad privada que no se
encuentre debidamente certificada y autorizada por la Superintendencia del Servicio

Civil.

Articulo 45.- (Revision del Proceso Administrativo) La Intendencia de Inspeccion y Control
revisara los procesos administrativos de seleccién de persona, verificando en la carpeta
correspondiente que la documentacion se guste a los requisitos establecidos en e presente
Reglamento. En los casos en que esto ocurra, esta Intendencia procedera a la revison de las
carpetas individuales.
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Articulo 46.- (Revision de la Informacion Individual)La Intendencia de Inspeccion y Control
revisara cada carpetaindividua perteneciente a un proceso de seleccion de persona aprobado por la
Entidad Publica solicitante, verificando que la documentacion se gjuste a los requisitos establecidos
en e presente Reglamento.

Articulo 47- (Dictamen de la Intendencia de Inspeccion y Control) La Intendencia de
Inspeccion y Control, luego del proceso de revision, emitira uno de los siguientes dictamenes:

a) Por la aprobacién del proceso administrativo de seleccién de persona y de todas las
incorporaciones individuales correspondientes a éste.

b) Por la no aprobacion del proceso administrativo de sdleccién de personal en su
conjunto.

c) Por laaprobacion del proceso administrativo de seleccion de personal en su conjunto y
la no aprobacion de alguna o algunas de las incorporaciones individual es.

d) Por larecomendacion de incorporacion automética de los servidores publicos a quienes
corresponda ser asi incorporados.

e) Por la recomendacién de no incorporacién automatica de los servidores publicos a
quienes no corresponda ser asl incorporados.

Articulo 48.- (Remision del Dictamen) El dictamen emitido por la Intendencia de Inspeccién y
Control, en cualquiera de sus modalidades, sera remitido a conocimiento y consideracion del
Superintendente General del Servicio Civil para los efectos legaes correspondientes.

Articulo 49.- (Resolucion Administrativa) El Superintendente General del Servicio Civil, en
atencion a dictamen recibido, emitira una de las siguientes resoluciones:

a) Laconvaidacion del proceso administrativo de seleccidn de personal en su conjunto y
la incorporacién a la carrera administrativa de todos los servidores publicos
comprendidos en éste.

b) Lainvalidacion del proceso administrativo de seleccion de personal en su conjunto.

c) Laconvaidacién del procesoadministrativo de seleccidn de persona en su conjunto, la
incorporacion ala carrera administrativa de los servidores publicos que hayan cumplido
con los requisitos establecidos en este Reglamento
y la no incorporacion de aquellos servidores publicos que no hayan cumplido con los
MisMoS.

d) Laincorporacion alacarrera administrativa de los servidores publicos que cumplan con
los requisitos bajo el mecanismo de incorporacion automética.

€) La no incorporacion a la carrera administrativa de los servidores publicos que no
cumplan con los requisitos bajo el mecanismo de incorporacion automatica.

La Superintendencia del Servicio Civil remitira a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad
Publica la Resolucién Administrativa correspondiente.

Articulo 50.- (Registro de Incorporacion y Asignacion de Numer o) En todos los casos en que €
Superintendente General del Servicio Civil apruebe la incorporacion de los servidores publicos ala
carrera administrativa, la Secretaria Generd de la Superintendencia del Servicio Civil los registrara
y les asignara e nimero de registro correspondiente.
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Articulo 51.- (Remisién de Informacion al SNAP) El Superintendente General del Servicio Civil
remitira 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 plblicos incorporados a la carrera administrativa.

Articulo 52.- (Certificacion del SNAP) De acuerdo a sus procedimientos internos, € Servicio
Nacional de Administracion de Personal, segun lo especificado en € inciso ¢) del articulo 61 de las
Normas Bésicas de Administracion de Personal, recibiray registrara la documentacion remitida por
la Superintendencia del Servicio Civil, ingresara la informacién de la ficha de personal al Sistema
de Informacion de Administracion de Persona (SIAP) y emitira € certificado correspondiente a
cada nuevo funcionario pablico de carrera, cuando corresponda.

Articulo 53.- (Recurso Jerarquico) Los reclamos de los aspirantes a la carrera administrativa
contra las decisiones de la Entidad Publica en la que trabajan o aspiran a trabajar, referentesasu
incorporacion a dicha carrera administrativa, seran atendidos por la Superintendecia del Servicio
Civil de acuerdo alo sefidado en € articulo 16 del presente Reglamento.

Articulo 54.- (Impugnacion) Las Entidades Plblicas o los servidores publicos que consideren
afectados sus derechos por las resoluciones que emita € Sup erintendente General del Servicio Civil
conforme al articulo 49 de este Reglamento, podran hacer uso del recurso previsto en el articulo 17
del mismo.

Articulo 55.- (Efecto de la Impugnacién) En caso de que € recurso interpuesto por la entidad o €
servidor publico sea declarado procedente por la Corte Suprema de Justicia, la Superintendencia del
Servicio Civil emitird una nueva Resolucion Administrativa en la que se disponga € cumplimiento

de lo determinado por dicha Corte.

DISPOSICION FINAL

Articulo Unico.- (Plan de Desarrollo Institucional) Hasta el dia 19 de junio de 2002, todas las
Entidades Publicas sujetas a la competencia de incorporacién de la Superintendencia del Servicio
Civil, segun lo dispuesto en € presente Reglamento, presentardn a esta autoridad su Plan de

Desarrollo Ingtitucional, especificando los mecanismos apropiados y los plazos de incorporacion
gue se deberan cumplir en cada una de las modalidades aplicables ala Entidad Publica respectiva.
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