REGLAMENTO DE SUPERVISION

TITULO I.
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (Objeto del Reglamento de Supervision). El presente Reglamento
tiene el propdésito de definir el proceso de supervision que ejercera la Superintenden-
cia del Servicio Civil, estableciendo para ello la naturaleza, responsables, método,
condiciones y requerimientos, asi como los mecanismos de acuerdo con las atribu-
ciones conferidas en el Art. 61 de la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

Articulo 2. (Objeto de la Supervision). La Superintendencia del Servicio Civil
realizara en cumplimiento del presente Reglamento la supervisiéon de la gestion de
recursos humanos. Para fines de este Reglamento, la gestibn de recursos humanos
comprende el régimen de la carrera administrativa, régimen laboral de la funcion
publica y régimen de ética publica.

Articulo 3. (Ambito de Aplicacion). Las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento son de aplicacion obligatoria en todas las entidades del sector publico
comprendidas en los alcances de los paragrafos | y Il del articulo 3° del Estatuto del
Funcionario Publico.

Es también norma de cumplimiento obligatorio para aquellas entidades que, estando
comprendidas en el paragrafo Ill del articulo 3°, desarrollen su propia carrera
administrativa de acuerdo a su normativa especifica en el marco del Estatuto del
Funcionario Publico.

Se aplicara también a las entidades comprendidas en el paragrafo IV del mismo
articulo que establezcan convenios especiales con la Superintendencia del Servicio
Civil.

Articulo 4. (Principios). El proceso de supervision se rige por los siguientes prin-
cipios:

Objetividad. La supervision se basa en evidencias concretas que surgen del andlisis
de la documentacion existente en cada entidad.

Confidencialidad. La informacion revisada tendra caracter completamente reservado
a nivel individual y s6lo se podré utilizar para fines estadisticos de manera agregada.

Integralidad. La supervisién se realiza tomando en cuenta todos los elementos que
componen la gestién de recursos humanos en una entidad publica.



Prevencién. La supervision busca ser positiva, brindar recomendaciones de mejora y
de desarrollo de las Unidades de Recursos Humanos, en lugar de ser punitiva y solo
basada en observaciones.

Eficiencia. El trabajo de supervision busca identificar oportunidades de mejora en la
gestion de las Unidades de Recursos Humanos.

Articulo 5. (Responsabilidades y Atribuciones Institucionales). Las responsa-
bilidades y atribuciones de las instituciones publicas relacionadas con el objeto del
presente Reglamento son:

a.

Superintendencia del Servicio Civil (SSC). Es la entidad que efectua el
seguimiento y evaluaciéon de la correcta implantacion del Estatuto del
Funcionario Publico y de sus disposiciones conexas. Esta supervision
comprende al Régimen de Etica en la Funcion Publica segun lo dispuesto en el
Titulo 11 del Estatuto, Régimen de la Carrera Administrativa segun lo dispuesto
en el Titulo I, Régimen Laboral segun lo dispuesto en el Titulo IV vy
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas establecida en el Titulo V del Estatuto
de Funcionario Publico.

Ministerio de Hacienda. Es el Organo Rector del Sistema de Administracion
de Personal (SAP), que por delegacion al Servicio Nacional de Administracion
de Personal (SNAP) revisa y actualiza las Normas Basicas, compatibiliza los
Reglamentos Especificos de Administracién de Personal, propone la normativa
respecto al Régimen Laboral en la funcién pudblica, compatibiliza los
Reglamentos Internos de Personal y brinda asistencia técnica a las entidades
publicas para fortalecer sus capacidades de gestion de personal. También
apoya la implantacién de los reglamentos anteriormente mencionados vy
provee informacion a la Superintendencia del Servicio Civil para que ésta
pueda ejercer la supervision correspondiente.

Contraloria General de la Republica (CGR). Es el Organo responsable del
control externo posterior de todos los sistemas establecidos en la Ley 1178 y
en este sentido tiene la atribucion de verificar mediante auditorias SAYCO la
adecuada implementacién del Sistema de Administracion de Personal.
Adicionalmente en base a informes de la SSC puede realizar auditorias
especiales y establecer las responsabilidades correspondientes.

Entidades Publicas. Son responsables, en cumplimiento de la Ley del
Estatuto del Funcionario Publico y disposiciones conexas, de aprobar e
implementar la reglamentaciéon pertinente a la Carrera Administrativa,
Régimen Laboral y Cédigos de Etica. Asimismo verificar el cumplimiento, por
parte de sus servidores publicos, de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

En cumplimiento de este Reglamento, las entidades publicas deben proveer a
la SSC de manera oportuna documentacion e informacion confiable sobre su



gestion de recursos humanos, en los formatos y plazos establecidos en el
mismo.

Articulo 6. (Contraparte formal en las Entidades Publicas). Los encargados de
las Unidades de Recursos Humanos se constituyen en contraparte formal de la SSC
durante las actividades de supervision, debiendo establecerse esta responsabilidad
en el Manual de Funciones correspondiente a este puesto, asi como la responsabili-
dad de preparar toda la informacién requerida por la SSC, cumpliendo con los plazos,
especificaciones y formatos disefiados para el efecto, debiendo asegurar que esa in-
formacién sea remitida oficialmente en forma oportuna.

Articulo 7. (Normas Aplicables). Las normas juridicas aplicables al proceso de
supervision que ejerce la SSC son:

a. Ley N© 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

b. Ley N°© 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

C. Decreto Supremo del Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N°© 2027.

d. Decreto Supremo de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal.

e. Decreto Supremo del Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos

para la Carrera Administrativa.
Reglamento del Procedimiento de Incorporacion a la Carrera Administrativa.
Reglamento para Autorizar Excepcionalmente el Ejercicio de Funciones
Publicas en caso de Incompatibilidad por Parentesco o Matrimonio.
h. Reglamento de Autorizacion y Certificacion de Entidades Privadas
especializadas en la Seleccion de Personal para el Sector Publico.
Reglamentos Especificos del Sistema de Administracion de Personal.
Reglamentos Internos de Personal.
Reglamentos y Cdédigos de Etica.
Normativa especifica de las entidades con las que se firmen convenios.
El presente Reglamento.

Asimismo seran aplicables al proceso de supervision aquellas disposiciones que para
este efecto apruebe la SSC y todas las disposiciones relacionadas con esta materia.

Articulo 8. (Base Legal para el Proceso de Supervision). El Estatuto del Fun-
cionario Publico en su articulo 58 y la Ley 2104 en su articulo cuarto, sefialan que la
SSC tiene como objeto la supervision del régimen y gestién de la carrera administra-
tiva en las entidades publicas comprendidas en el ambito de aplicaciéon de la Ley
2027.

Por otra parte, el Estatuto del Funcionario Publico establece en su articulo 61, como
atribuciones de la SSC, la supervision del proceso de implantacion de la carrera ad-
ministrativa, la vigilancia del proceso de transicion para la aplicaciéon plena de la



mencionada Ley y la supervision de la correcta aplicacion de los procedimientos de
evaluacion del desempefio.

Articulo 9. (Base Legal para el Sistema de Registro). El Estatuto del Funciona-
rio Publico en el inciso e) del articulo 61 especifica como atribuciéon de la SSC el
mantener un registro de la informacion relativa al ingreso, evaluaciéon, permanencia,
movilidad y retiro de los funcionarios de carrera en coordinacién con el érgano rec-
tor. Esta informacién constituye un insumo basico para el proceso de supervision.

Articulo 10. (Relacidon del Sistema de Registro de la SSC con el SIAP). El re-
gistro de informacién de la SSC tiene como proposito principal el almacenamiento de
datos referidos al funcionamiento de los subsistemas que componen el Sistema de
Administracion de Personal. Se diferencia del Sistema de Informacion de Adminis-
tracion de Personal (SIAP), desarrollado por el SNAP, ya que su principal proposito
es almacenar informacion referida a las caracteristicas individuales de los servidores
publicos de las entidades sujetas a su ambito de competencia.

Los dos sistemas de registro contendran informacion referida tanto a los servidores
publicos individuales como a los sistemas de administracion de personal. En
cumplimiento al inciso e) del articulo 61 del Estatuto del Funcionario Publico, la SSC
registrara a los funcionarios de carrera y sobre esta base emitira los respectivos
certificados de registro.

La informacion almacenada en el SIAP serd remitida a la SSC conforme a lo
establecido en el inciso k) del articulo 5 del Decreto Supremo 26115.

TITULO I11.
SISTEMA DE INFORMACION Y REGISTRO

CAPITULO 1.
SUBSISTEMA DE INFORMACION SOBRE LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS EN LAS ENTIDADES PUBLICAS

Articulo 11. (Naturaleza y Caracteristicas del Subsistema). El Subsistema de
Informacion sobre la gestion de recursos humanos es el conjunto ordenado e
interrelacionado de registros automaticos y/o manuales que permiten contar con
informacion documentada sobre los procesos y procedimientos de administracion y
gestion de personal desarrollados por una entidad o institucion publica durante un
determinado periodo de tiempo.

Este subsistema no sustituye la obligacién de las entidades de organizar su propio
Sistema de Informacion de Administraciéon de Personal, tal como se establece en las



Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, sino que ademadas
comprende informacién relacionada con cada uno de los procesos de administracion
de personal, relativos a los subsistemas de la carrera administrativa, del régimen
laboral y de la ética en la funcidén publica.

Articulo 12. (Usos del Subsistema). La informacion que genera este subsistema
sera utilizada como:

a. Herramienta para ordenar y mejorar la gestion de recursos humanos de las
entidades publicas.

b. Insumo para el trabajo de supervision que realiza la SSC.

C. Insumo para la elaboracion de estadisticas que posibiliten la formulacion de
politicas publicas de personal.

d. Fuente de informacién publica que contribuya a la transparencia de la gestion

de recursos humanos.

Articulo 13. (Clases de Informacién del Subsistema). La informacién que deben
generar las entidades sujetas al ambito de aplicacion del presente reglamento se
refiere a la carrera administrativa, al régimen laboral y al régimen de ética y
comprende los siguientes niveles:

a. La informacion que por mandato legal las entidades deben presentar a la SSC.

b. La informacion que deben tener las entidades para ser presentada a la SSC en
cumplimiento de su atribuciéon de supervision y control.

C. La informacién propia de cada entidad sobre la gestion de personal que resulta

del trabajo realizado por el area de recursos humanos.

La clasificacion presentada en este Reglamento se realiza unicamente con fines de
explicacion del Subsistema de Informacion, pudiendo cada entidad adoptar otras
formas de clasificacion de acuerdo a las directrices del Organo Rector.

Articulo 14. (Régimen de Carrera). Para efectos del presente Reglamento, se
entenderd por informacion relativa al régimen de carrera, toda aquella informacion
derivada de los procesos, procedimientos y acciones de administracion o gestién de
personal relacionada a los subsistemas que conforman las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal y el Reglamento Especifico de cada entidad.

Articulo 15. (Régimen Laboral). Para efectos de este Reglamento, se entendera
por informacion relativa al régimen laboral, toda aquella informacion derivada de los
procesos, procedimientos y acciones de administracibn o gestibn de personal
relacionados con el Titulo IV del Estatuto del Funcionario Publico, su decreto
reglamentario y los Reglamentos Internos de Personal. Como parte de la supervision
de este régimen se realizard una verificacion estadistica de los procesos relacionados
con el régimen disciplinario.



Articulo 16. (Régimen de Etica). Para efectos de este Reglamento, se entendera
por informacion relativa al régimen de ética, toda aquella informacion derivada de
los procesos, procedimientos y acciones relacionadas con la implantacion y aplicacion
de lo establecido en los cédigos de ética de cada entidad.

CAPITULO 11
SUBSISTEMA DE REGISTRO PARA LA BASE DE DATOS E INFORMACION
SOBRE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN LA
SUPERINTENDENCIA DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 17. (Objetivo del Registro). De acuerdo a lo dispuesto en las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal, el registro integra y actualiza la
informacion generada por el Sistema de Administracion de Personal, que permitira
mantener, optimizar y controlar el funcionamiento del subsistema.

Articulo 18. (Registro de Entidades). La SSC conformara un registro con fines de
supervision de todas aquellas entidades alcanzadas por el &mbito de aplicacion del
presente reglamento, incluyendo aquellas entidades que hubiesen suscrito convenios
especiales.

Articulo 19. (Contenido del Registro de Informacion). El registro esta
compuesto por los datos que las entidades remitan a la SSC en cumplimiento de la
normativa vigente; la informaciéon complementaria que se solicita en el presente
Reglamento; y la informacion agregada de cada entidad generada a partir de la
supervision in situ a cargo de la SSC.

Articulo 20. (Formatos de Entrega). La informacién enviada por las entidades
publicas debera ajustarse a los formatos establecidos por la SSC.

Articulo 21. (Periodos y Plazos de Presentacién). A los efectos del presente
reglamento se deben presentar dos tipos de informacién en los formularios
disefiados para el efecto y de acuerdo a los siguientes plazos:

I. Informacién requerida por Ley:

a. Convalidacion de procesos de incorporacion bajo modalidad continua: se
presentara la informacion institucional, del proceso administrativo de seleccion
y la carpeta individual, dentro de los 30 dias calendario siguientes a la fecha
de cumplimiento del periodo probatorio.

b. Planes Operativos Anuales Individuales: esta informacion debera ser
presentada hasta el udltimo dia habil del mes de febrero de cada afo. Las
modificaciones individuales deberan ser presentadas en un plazo de 5 dias



hébiles posteriores a la fecha de comunicacién oficial al servidor publico de
carrera de las modificaciones realizadas.

C. El cronograma, la metodologia y condiciones de evaluaciéon del desemperio
deberan ser remitidas hasta 15 dias calendario antes de la fecha oficial de
realizacion de la evaluaciéon semestral o anual.

d. Resultados de la evaluacion del desempefio: deberan ser remitidos en un
plazo maximo de 15 dias calendario después de haber emitido el informe
oficial de resultados.

e. Antecedentes, procedimientos y causales para el retiro de funcionarios de
carrera administrativa: deberan ser remitidos hasta los 30 dias habiles de
notificado el funcionario de la decisi6on de retiro o de haberse hecho efectiva
una renuncia.

I1. Informacion requerida por el presente Reglamento:

Ademas de la informacion requerida por Ley sefialada en los incisos anteriores, los
formularios para la presentacion de informacién complementaria constituida por los
indicadores de gestion de recursos humanos deberan ser presentados hasta el 15 de
julio de cada gestion con la informacion del primer semestre y hasta el 30 de enero
de la siguiente gestion con la informacién anual.

Articulo 22. (Remision via Correo Electronico). Las entidades podran enviar la
informacién empleando el correo electrénico a la direccién que se les proporcionara
en los formularios. Esta informacion sera validada a través del aviso de conformidad
que emitira la Intendencia General por el mismo medio.

La remisién de informacién via correo electrénico sélo exime la obligacion de la
presentacion del formulario en medio magnético, por lo que la entidad debera hacer
llegar de todas maneras el formulario impreso, en los plazos establecidos, con la
firma de la autoridad competente, a las oficinas de la SSC.

Articulo 23. (Cuenta Institucional en la Base de Datos de la SSC). Las
entidades que asi lo soliciten podran habilitar en la base de datos de la SSC, via
pagina WEB, una cuenta institucional en la cual podran remitir y actualizar de
manera inmediata la informacion sobre gestion de personal que se les solicita, asi
como otra informacion que estimen conveniente.

Articulo 24. (Acceso al Subsistema de Registro). La SSC es la responsable de la
administracién y mantenimiento de la informacidon contenida en este subsistema de
registro. La informacion de cada entidad sera de conocimiento exclusivo de la propia
entidad publica y de la SSC.

La SSC, como responsable del subsistema de registro, difundira la informaciéon
generada por el sistema de manera agregada.



Articulo 25. (Confidencialidad de la Informacién Registrada). Las entidades
publicas, privadas o personas particulares podran solicitar informacién general en
temas de gestion de personal a la SSC. Esta informacion no detallarda las
particularidades de cada entidad publica, ni de sus funcionarios.

Articulo 26. (Seguridad del Sistema de Registro). La SSC disefara e
implantara los mejores sistemas de seguridad que sean asequibles en el medio y con
los recursos disponibles para el efecto.

Articulo 27. (Respaldos Documentarios). Todas las actividades y procesos sobre
los cuales las entidades informen a la SSC o desarrollen informaciéon para fines de
supervision, tendran caracter de declaraciéon jurada razén por lo cual las entidades
deberan contar con los respectivos respaldos a través de documentos fisicos de
caracter oficial, cuyos originales seran solicitados cuando se realicen actividades de
supervision directa.

TITULO I111.
PROCESOS SUJETOS DE SUPERVISION

Articulo 28. (Normas que Determinan los Subsistemas y Procesos
Supervisados). La SSC en el ejercicio de su atribucién supervisora del proceso de
transicion para la aplicacion plena del Estatuto del Funcionario Publico, podra
supervisar en las entidades publicas sujetas al &mbito de aplicacion del presente
Reglamento, todos los procesos y acciones resultantes de la aplicacion de la Ley
2027, ademas de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, lo
dispuesto en el Decreto Supremo referido al Régimen Laboral, lo sefialado en el
Cédigo de Etica de cada entidad y otras normas relativas a la gestion de recursos
humanos.

CAPITULO 1.
DOCUMENTACION DE LA UNIDAD DE PERSONAL

De manera previa a la supervision, se solicitara la siguiente informacion:

Articulo 29. (Estructura del Area de Recursos Humanos). Se debera especificar
el nimero de personas que trabajan en la unidad, perfil de los funcionarios
detallando el nivel de formacién, experiencia y datos personales de cada uno de
ellos, cargos que ocupan, distribucibn de tareas y subsistemas asignados a cada
funcionario de la unidad. La entidad publica debera adjuntar ademas el organigrama
del area.



Como parte del analisis de la estructura del Area de Recursos Humanos se requerira
documentacién adicional en relacion al nivel jerarquico que ocupa el area dentro de
la de la estructura organizacional y el grado de participacién en la toma de decisio-
nes relacionadas con temas de su competencia.

Articulo 30. (Objetivos de la Unidad y Grado de Ejecucidn). La entidad publica
debera presentar el POA de la Unidad de Recursos Humanos y los Programas
Operativos Anuales Individuales (POAI's) de su personal. A partir de esta
informacion se analizara el grado de cumplimiento de los objetivos predefinidos y la
relacion de éstos con los objetivos institucionales.

Articulo 31. (Caracteristicas de la Tecnologia). Se debera presentar una
descripcion general de los equipos informaticos con los que cuenta la unidad, asi
como del subsistema de registro de informaciéon que utiliza para el procesamiento y
registro de la informacion relativa a la gestion de recursos humanos, subsistema
seflalado en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

CAPITULO 11.
DOCUMENTACION RELATIVA A LOS PROCESOS DE LA GESTION DE
PERSONAL

En relaciéon a la aplicacion de los subsistemas referidos en la Norma Basica del
Sistema de Administracion de Personal asi como a los relacionados con el régimen
laboral, se requerira la siguiente informacion:

SECCION 1.
Andlisis y Descripcion de Cargos

Articulo 32. (Cuantificacion de la Demanda de Personal). En el proceso de
supervision se solicitara el documento resultante de esta fase: la escala salarial
aprobada para cada gestibn acompafiada del informe técnico legal respaldatorio
ademas del POA de la entidad.

Articulo 33. (Analisis de la Oferta Interna de Personal). En el trabajo de
supervisién se solicitara el inventario de personal.

Articulo 34. (Planificacion de Personal). Durante la supervision se solicitara el
Plan de Personal elaborado por la entidad.

Articulo 35. (Programas Operativos Anuales Individuales (POAI’s)). En el
proceso de supervisiéon se solicitaran los POAI's de los funcionarios que ocupan
puestos de carrera administrativa.



Articulo 36. (Valoracion y Clasificacion de Puestos). En la supervision se
verificara que los resultados de este proceso se detallan en un informe que incluya la
metodologia utilizada, los resultados de la valoraciéon de puestos y un plan de
nivelacion salarial a partir de los resultados de la valoracion.

SECCION I1.
Reclutamiento y Seleccion de Personal

Los documentos relacionados con un proceso de reclutamiento y seleccion, desde la
solicitud para cubrir una vacancia hasta las acciones emergentes de la evaluacion de
confirmacioén, deben estar archivados en una misma carpeta.

Articulo 37. (Pasos Previos para Llenar una Vacancia). Esta fase agrupa los
requisitos previos para llevar adelante el proceso de dotacién a partir de la existencia
de una vacancia. Durante el proceso de supervision se solicitaran los siguientes
documentos de respaldo:

a) Solicitud de la contratacién de nuevo personal emitida por la autoridad de la
unidad solicitante;

b) Verificacion de disponibilidad del item correspondiente por la Unidad de
Recursos Humanos;

c) revision entre la unidad solicitante y la de personal del POAI del puesto
vacante con fines de actualizacion;

d) Autorizacion de la MAE del inicio del proceso de reclutamiento mediante
convocatoria publica;

e) Conformacién y nombramiento del Comité de Seleccién;

) Definicion de las técnicas y parametros a seguir.

Articulo 38. (Reclutamiento). El documento que la entidad debe presentar
agrupard las convocatorias publicas de personal realizadas durante el periodo que
sera supervisado.

Articulo 39. (Seleccion de Personal). Durante el proceso de supervision seran
solicitados a la entidad los documentos resultantes del seguimiento de las fases
establecidas en las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal que
deben estar anexados al informe final remitido a la MAE por el Comité de Seleccion.
Se solicitard ademas el documento de nombramiento y designacion del personal
contratado mediante este proceso.

Articulo 40. (Evaluacion de Confirmacidn). En la supervision se solicitara la
metodologia utilizada para este efecto, el instrumento de evaluacién, los resultados
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de su aplicacibn y el documento correspondiente a la accibn derivada de la
evaluacion.

La evaluacién con fines de confirmacion en el puesto deberd medir el proceso de
adaptacion del servidor publico a la entidad.

SECCION 111.
Evaluacion del Desempefio

Articulo 41. (Programacion de la Evaluacion del Desempefo). Esta
programacién debe ser aprobada por la MAE de la entidad y de acuerdo con el
articulo 21 del presente reglamento sera remitida a la SSC con 15 dias calendario
previos al inicio de la evaluacion.

Articulo 42. (Ejecucién de la Evaluacion de Desempefo). Los resultados de la
evaluacion del desempefio deberan plasmarse en un informe dirigido a la MAE de la
entidad, proponiendo las acciones emergentes y los planes de accion.

Los casos en observacion requeriran de seguimiento y nueva evaluacion en un plazo
minimo de 90 dias y maximo de seis meses.

Articulo 43. (Definicion de Objetivos Individuales para la Siguiente Gestion).
Como etapa final del proceso de evaluacion del desempefio y tomando en cuenta los
resultados individuales se deberan definir los objetivos e indicadores a ser
alcanzados para la siguiente gestion para cada puesto de trabajo.

Este documento reflejara el comun acuerdo entre el servidor publico y el evaluador;
sera la base de la siguiente evaluaciéon y formara parte del POAI que se remitira
anualmente a la SSC.

SECCION 1V.
Movilidad de Personal

Articulo 44. (Promocién). Los documentos que se solicitaran durante la
supervision en el caso de promocion vertical son: convocatoria interna, pruebas del
concurso de meéritos, acta del comité, memorandum de promocion y confirmacion en
el puesto cumplido el periodo probatorio.

En el caso de promocion horizontal, los documentos principales que se solicitaran

son: formulario de evaluacién del desempefio, resultados generales del proceso y
memorandum de promocion.
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Articulo 45. (Rotacién). En todos los casos se requerird el Programa de Rotacion
Interna y los documentos respaldatorios efecto de la aplicacién del mismo.

Articulo 46. (Interinato). En la supervisibn se revisara el memorandum de
designacién y las planillas de pago cuando corresponda.

Articulo 47. (Transferencia). Para la supervisibn se requeriran los documentos
que determinan la accién de personal de transferencia permanente.

Articulo 48. (Retiro). Una vez formalizado el retiro, se debera informar a la SSC de
acuerdo a lo establecido en el articulo 21 del presente Reglamento. En el proceso de
supervision se deberan presentar los documentos respaldatorios de la decision de
retiro.

SECCION V.
Capacitacion Productiva

Articulo 49. (Deteccion de Necesidades de Capacitacion).
Independientemente de la modalidad utilizada para la deteccion de necesidades de
capacitacion, en la supervisiéon se debera presentar un informe que identifique los
requerimientos individuales.

Articulo 50. (Programacion de la Capacitaciéon). La capacitacion debe
programarse en base a los resultados de la deteccidon de necesidades. Este programa
serd solicitado durante la supervision.

Articulo 51. (Resultados de la Ejecucibn de la Programacién de
Capacitacion). Se verificara la ejecucion del Programa de Capacitacion mediante
un informe de los resultados alcanzados en temas de capacitacion durante la gestiéon
pasada.

SECCION VI.
Administracion de las Remuneraciones

Articulo 52. (Proceso de Clasificacion, Valoraciobn y Remuneracion de
Puestos). Los procesos relacionados con la clasificacion y valoracion de puestos
seran supervisados de acuerdo con lo establecido en el articulo 36 del presente
Reglamento.

En relacién a las remuneraciones se establece que éstas deben ser fijadas en funcién
al valor de cada puesto. Los instrumentos para su ejecucion son: la Escala Salarial y
la Planilla Presupuestaria aprobadas por el Ministerio de Hacienda.

En la supervision se verificara lo siguiente:
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a) Planilla presupuestaria como efecto de la estructura de puestos a partir del
POA;

b) Verificacidn de la escala salarial debidamente aprobada;

c) Cumplimiento del pago de prestaciones;

d) Promedio salarial de la entidad;

e) Promedio salarial de los puestos fuera del alcance de la carrera administrativa
respecto a los puestos pertenecientes a la carrera;

) Porcentaje de ejecucion del presupuesto en la partida 10000.

Articulo 53. (Remuneraciones de acuerdo con el Régimen Laboral). En
cumplimiento de lo establecido en la normativa especifica de régimen laboral
respecto a las remuneraciones, las entidades publicas deben ejecutar este pago bajo
los principios de justicia, periodicidad, oportunidad, inembargabilidad y prescripcién.

El cumplimiento de estos principios serd verificado a partir de la siguiente
documentacion y de los anexos que respalden las acciones tomadas en relacién al
tema de remuneraciones:

a) REPORTE DE PAGO POR ENTIDAD Y DIRECCION ADMINISTRATIVA emitido por
el SIGMA u otro sistema de registro utilizado por la entidad publica;

b) Reporte de descuentos realizados a los servidores publicos, diferenciados por la
causal del descuento;

c) Reporte del cumplimiento del pago de aportes patronales y laborales.

SECCION VII.
Carrera Administrativa

Articulo 54. (Personal Incorporado a la Carrera Administrativa). Los
servidores publicos que cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 70 de
la Ley 2027, tanto mediante modalidad transitoria automatica, como a través de la
convalidacion de procesos, transitorios o continuos y que hayan recibido el niumero
de registro correspondiente de acuerdo a la normativa vigente, una vez emitida la
resoluciéon administrativa de incorporacion por parte de la SSC, son considerados
funcionarios de carrera administrativa.

Como parte del proceso de supervision, se realizara un seguimiento de la trayectoria
laboral de los funcionarios de carrera en la institucibn en la que prestan sus
servicios. Para ello, los files personales deben incluir la documentaciéon que detalle
las acciones de personal relacionadas al servidor publico.

Articulo 55. (Personal Aspirante a la Carrera Administrativa). Los servidores
publicos que cumplan con los requisitos establecidos en cualquiera de los incisos del
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numeral | del articulo 70 de la Ley 2027, o que hayan ingresado a cualquier entidad
publica sujeta al &mbito de aplicacion de la carrera administrativa normada en el
Titulo 111 del Estatuto del Funcionario Publico, a través de convocatorias publicas y
concurso de méritos cumpliendo con el numeral Il del mismo articulo 70 y con el
articulo 36 del Decreto Supremo 25749, son considerados funcionarios aspirantes a
la carrera administrativa.

Asimismo, son considerados aspirantes todos aquellos servidores publicos que,
cumpliendo con cualquiera de las condiciones sefialadas en los articulos indicados en
el paragrafo anterior y que se encuentren bajo el régimen de la Ley General del
Trabajo, presenten su carta de renuncia voluntaria de acuerdo con el numeral 111 del
articulo 70 del Estatuto del Funcionario Publico, una vez que la entidad establezca
formalmente el cambio de régimen laboral.

La condicion de aspirante a la carrera administrativa se mantiene hasta la emision de
la resolucién administrativa de la SSC que los incorpore o no a la carrera.

Para identificar los casos mencionados, la entidad supervisada debera mantener un
listado de personal que ocupa puestos de carrera y que no estan formalmente
incorporados o de quienes no se solicité su incorporaciéon, detallando la fecha de su
ultimo ingreso y la modalidad de incorporacion a la entidad publica.

Articulo 56. (Personal Provisorio). Conforme lo establecido en el articulo 71 del
Estatuto del Funcionario Publico se considera que un funcionario tiene la condiciéon de
provisorio cuando, ocupando un puesto perteneciente a la carrera administrativa, no
cumple con ninguna de las situaciones establecidas en los numerales | y Il del
articulo 70. En estos casos este personal debe ser reemplazado por personal
incorporable a la carrera administrativa a través de convocatorias publicas y
concurso de méritos.

La entidad supervisada debera presentar un listado en el que se detallen los nombres
del personal provisorio y para cada uno se establezca la fecha de reemplazo, en un
documento que se denomina Plan de Adecuacion.

Articulo 57. (Procesos de Seleccidon con Empresas Consultoras Certificadas).
La normatividad vigente faculta a las autoridades publicas a contratar los servicios
de consultoras privadas especializadas en seleccion de personal a través del
cumplimiento de lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, siempre que estén autorizadas y certificadas por la SSC.

La entidad deberd mantener un archivo con todo el detalle del trabajo de la
consultora, desde los términos de referencia hasta la autorizacion del pago del
servicio, una vez que haya sido aprobado el informe final. Esto ademas implica la
evidencia de las diferentes actas o documentos del Comité de Seleccion que avalen
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todas las fases del proceso y la evaluacion de la Unidad de Recursos Humanos
respecto a la calidad de los servicios de la consultora.

SECCION VIII.
Régimen Laboral

El régimen laboral se refiere al conjunto de disposiciones que regulan las relaciones
laborales entre el servidor publico y la entidad en la que presta sus servicios. Para
efectos de supervisiéon se relaciona con la jornada laboral, licencias, permisos,
comisiones, tolerancias y vacaciones.

Las disposiciones referidas al régimen laboral de la funcion publica se encuentran
contenidas en el Titulo IV del Estatuto del Funcionario Publico y su decreto
reglamentario y en los Reglamentos Internos que las entidades publicas deben
elaborar y presentar para su compatibilizacion y posterior aprobacion al SNAP.

Articulo 58. (Jornada Laboral). Durante la supervision se verificaran los sistemas
de control que se utilizan en la entidad para registrar las horas de entrada y salida
de los funcionarios asi como los niveles de puestos que se encuentran sujetos a este
registro. Ademas, la entidad debera presentar los reportes que emite el sistema
utilizado y la documentacién sobre las acciones de personal que fueron adoptadas
como consecuencia de estos reportes.

En casos de ausentismo se debe presentar un registro detallado de las causas de las
faltas y las medidas adoptadas con los funcionarios que incurrieron en las mismas.

Articulo 59. (Permisos). La supervision se enfocara en los mecanismos que la
entidad utiliza para el control de los permisos otorgados. Para ello se debera
presentar los reportes emitidos por el sistema tanto de los permisos solicitados como
de los autorizados.

Articulo 60. (Licencias). En el trabajo de supervision se verificara que se cumplan
con los procedimientos establecidos para la autorizacion de licencias, asi como los
registros y reportes de la entidad sobre este tema.

Articulo 61. (Comisiones). Las comisiones seran otorgadas de acuerdo a lo
establecido en los Reglamentos Internos de cada entidad y se verificara el
cumplimiento de estos procedimientos, estando las entidades en la obligacion de
presentar los reportes sobre las declaratorias en comision.

En el caso de comisiones por estudio se debe presentar la documentacion que
respalde la autorizacién de la comisién de acuerdo a lo establecido en la normativa
vigente y un reporte general de la situacion en la entidad de los servidores publicos
que hayan sido beneficiados con una comisién de esta naturaleza durante los tres
afos anteriores a la visita.
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Articulo 62. (Vacaciones). La entidad debe presentar el cronograma de vacaciones
anual debidamente aprobado, segun el articulo 21 del presente Reglamento, asi
como el reporte del grado de cumplimiento de las fechas establecidas.

Otro documento requerido es el registro individual de todos los funcionarios sobre las
vacaciones pendientes y la documentacion que respalde la acumulacion de dias de
vacacion, si es el caso.

En el caso de servidores publicos que presenten renuncia al Régimen Laboral de la
Ley General del Trabajo para pertenecer al Régimen del Laboral del Estatuto del
Funcionario Publico mantendran su antigliedad para efectos de calificacion de afios
de servicio, informacion relevante para la contabilizacion de los dias de vacacion a
los cuales tengan derecho.

Articulo 63. (Tolerancias por estudio y docencia). Los servidores publicos seran
beneficiados con una tolerancia horaria cuando ejerzan la docencia o se encuentren
realizando estudios universitarios.

La entidad debe presentar un registro de las tolerancias otorgadas y la
documentacion que respalde su autorizacion.

SECCION IX.
Otros Temas Sujetos a Supervision

Articulo 64. (Salud y Seguridad). La entidad publica debe otorgar al servidor
condiciones minimas personales y materiales que posibiliten su adecuado
desenvolvimiento en el cumplimiento de sus funciones.

En este sentido, el ambiente fisico en el que trabaja la persona y las medidas de
seguridad existentes en la entidad publica seran objetos de supervision.

En los trabajos en los cuales por sus caracteristicas se requiera contar con equipo
especializado que proteja la seguridad fisica del servidor publico, se verificara tanto
la existencia, el material de capacitacién y entrenamiento en el uso adecuado de los
equipos, como el mantenimiento de los mismos. En estos casos el registro de las
acciones que aseguren el correcto uso de equipos de seguridad como parte del
programa de induccion de la entidad, seran parte de la supervision.

Asimismo, se verificard el cumplimiento de evaluaciones médicas de los nuevos
servidores publicos como parte del proceso de incorporacion.

Articulo 65. (Relaciones Laborales). Existen algunas entidades publicas en las

que los funcionarios se encuentran representados ya sea por sindicatos o por
representaciones laborales.
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En el caso de que la entidad supervisada tenga este tipo de representacion, se
debera proporcionar la documentacion que muestre el respaldo legal de esta
representacion, su conformacién, sus atribuciones, asi como sus derechos vy
obligaciones.

Articulo 66. (Procesos Disciplinarios). Los procesos disciplinarios que lleven a
cabo las entidades contra las contravenciones al ordenamiento juridico
administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria, deben estar
detallados en el Reglamento Interno de la entidad.

Como parte de la supervision se verificara la existencia de la reglamentaciéon en
cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Supremo de Responsabilidad por la
Funcion Publica.

Con fines estadisticos, se solicitard ademas el registro de los procesos realizados, la
causal que determind el proceso y las acciones emergentes del proceso como tal.

Articulo 67. (Incompatibilidades). La entidad publica debe contar con
mecanismos de control que detecten situaciones de incompatibilidad, segun el
articulo 11 del Estatuto del Funcionario Publico, para la posterior solicitud a la SSC
de la autorizacion excepcional del ejercicio de funciones en estos casos.

De esta manera, se solicitara el registro de incompatibilidades y la correspondiente
solicitud y/o autorizacidn respaldatoria para cada caso detectado. Asimismo en las
entidades a las que se haya autorizado una solicitud por parentesco o matrimonio se
verificard que las personas favorecidas permanezcan en las mismas funciones.

Articulo 68. (Declaracion Jurada de Bienes y Rentas). En cumplimiento con lo
dispuesto en la Ley del Estatuto del Funcionario Publico, se verificara la existencia de
un documento de constancia respecto a la declaracién de bienes y rentas de cada
servidor publico, ya sea a partir de la vigencia de la mencionada Ley o como
requisito para la incorporacion de un nuevo funcionario a la entidad publica.

De la misma manera, en cuanto a la periodicidad de la declaracion se solicitara la
declaracion correspondiente a la gestion vigente.

Articulo 69. (Régimen de Etica). Las entidades publicas deberan contar con un
Cédigo de Etica, debidamente aprobado e implantado de acuerdo a los lineamientos
generales planteados por la SSC, segun lo dispuesto en el Capitulo 111 del Titulo Il
del Estatuto del Funcionario Publico.

A partir de la implementacion de los coédigos de ética, se solicitara el registro de

denuncias, de los procesos instaurados y de las sanciones aplicadas en cada caso, en
cumplimiento del proceso previamente establecido.
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TITULO 1V.
METODOLOGIA DE SUPERVISION

CAPITULO 1.
ASPECTOS GENERALES

Articulo 70. (Objetivo de la Supervision). El objetivo de la supervisibn que
realiza la SSC a través de la Intendencia General, es la verificacion del grado de
aplicacion de la normativa respecto a la carrera administrativa, régimen laboral y
codigos de ética en las entidades sujetas al ambito de aplicaciébn del presente
Reglamento.

Articulo 71. (Tipos de Supervision). La supervision puede ser directa o indirecta.
Es directa o de campo cuando funcionarios de la Intendencia General realizan el
relevamiento y el analisis de informacion en instalaciones de la entidad. Es indirecta,
cuando la supervision se realiza a través de la informacién que remite la entidad a la
SSC en las condiciones y plazos establecidos en este Reglamento.

Articulo 72. (Causales de Supervision Directa). Existen cinco situaciones que
pueden derivar en la realizacibn de un proceso de supervision directa en las
entidades publicas:

a. Por denuncias de personas o instituciones ante vulneraciones observadas y
comprobadas a los derechos de los funcionarios publicos;

b. A solicitud de la Intendencia de Recursos Jerarquicos por recursos presentados

a la SSC por aspirantes o funcionarios de carrera;

Por el incumplimiento a las disposiciones sefialadas en el presente Reglamento;

Por indicadores de gestién de personal deficientes;

e. Por los programas de supervision establecidos por la Intendencia General de
acuerdo a sus politicas plasmadas en el Programa de Operaciones Anual.

o o

Articulo 73. (Supervision Indirecta). El proceso de supervision indirecta se
formaliza a través del envio de informacion periddica de las entidades a la SSC para
fines de analisis y construccidn de indicadores para evaluar la gestion de personal.
Esta informacion se presentara empleando los formularios mencionados en el articulo
96 del presente Reglamento.

Articulo 74. (Supervision de Procesos de Seleccion de Personal). La SSC por
las atribuciones conferidas por el articulo 44 del Estatuto del Funcionario Publico,
supervisara también los procesos de seleccion de personal que impliquen la
sustitucion de personal en puestos pertenecientes a la carrera administrativa.
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El proceso de seleccién sera realizado bajo responsabilidad de la entidad publica, con
el conocimiento previo de la SSC. La funcién de supervisién estara circunscrita, en
estos casos, a la observacion del proceso, sin que ello implique avalar los resultados
del mismo. El proceso de seleccién sera evaluado posteriormente cuando la entidad
solicite la convalidacion de procesos, conforme al Reglamento del Procedimiento de
Incorporacion a la Carrera Administrativa emitido por la SSC.

CAPITULO 11
SUPERVISION DIRECTA

Articulo 75.(Formas de Supervision Directa). La supervision directa se divide
en: supervision programada y no programada.

La supervision programada es aquella que se determina anualmente a partir de la
Programaciéon de Operaciones Anual de la Intendencia General.

La supervision no programada sera realizada principalmente a partir de denuncias
respaldadas de personas o instituciones sobre contravenciones a las disposiciones
vigentes, asi como a solicitud de la Intendencia de Recursos Jerarquicos o de la MAE
de una entidad publica.

Articulo 76. (Plan de Trabajo). Independientemente de que la modalidad de
supervisibn sea programada o no programada, la MAE de la entidad a ser
supervisada, recibird de parte de la SSC una comunicacion escrita en la cual se
explicaré el Plan de Trabajo, el mismo que contendra basicamente:

a) Objetivos y temas especificos de supervision;

b) Cronograma tentativo de actividades;

c) Listado de los documentos originales que se requiere sean preparados por la
entidad para su revision;

d) Nombres de los funcionarios de la Intendencia General (IG) asighados para
realizar la supervision;

e) Otras actividades especificas a desarrollar por parte de los funcionarios de la IG
(entrevistas, pruebas de recorrido, observacion in situ, etc.);

) Solicitud de nombramiento oficial de la persona responsable de la unidad de
recursos humanos como contraparte técnica, con quien puedan trabajar los
funcionarios de la IG ante demandas especificas de informacion.

Articulo 77. (Modificaciones al Plan de Trabajo). ElI Plan de Trabajo y el
cronograma podran ser ajustados o ampliados por la SSC en cuanto a sus alcances
de acuerdo a los resultados parciales que se vayan obteniendo en la supervisiéon de
campo. Para este fin la SSC a través de la Intendencia General, remitird una nota a
la MAE y a la contraparte designada por ésta, informando sobre las modificaciones
necesarias.
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Articulo 78. (Visita de Supervisores). De acuerdo al cronograma presentado la
entidad recibira la visita de funcionarios de la Intendencia General, para lo cual la
entidad debera contar con los documentos e informacion solicitada en la
comunicacion.

Articulo 79. (Funciones de los Supervisores). Los supervisores son funcionarios
delegados por la Intendencia General, cuya funcion primordial consiste en analizar la
informacion de respaldo de los procesos de gestion de personal y ética publica,
realizados por la entidad en un periodo de tiempo determinado, conforme al Plan de
Trabajo establecido.

Articulo 80. (Atribuciones de los Supervisores). Los supervisores estan
facultados para revisar toda la documentacion relacionada exclusivamente con el
cumplimiento de los objetivos y alcances de su Plan de Trabajo; éstos tendran
acceso a los archivos de personal, actas de procesos de convocatoria, examenes,
pruebas o formularios de evaluacion del desempefio de funcionarios de carrera,
sistemas y registros informaticos, asi como a cualquier otro documento que sea
solicitado de manera expresa y anticipada a la contraparte técnica nombrada por la
entidad.

De igual manera, los supervisores de la Intendencia General podran realizar
entrevistas a funcionarios de la entidad para verificar o esclarecer temas que no
puedan ser cubiertos con la documentacion analizada. Cualquier entrevista oficial
con funcionarios ajenos a la Unidad de Recursos Humanos debera ser canalizada a
través de la contraparte.

Articulo 81. (Confidencialidad). Los supervisores mantendran en reserva la
informacion analizada y s6lo emitirdn opiniones a través de los informes escritos de
conclusiones que presenten a la Intendencia General. Toda la informacién relevada a
través de la revision de documentos o entrevistas tendra caracter confidencial.

La informacion relevada en el proceso de supervision podra darse a conocer soélo
como dato agregado y de ninguna manera como informacién individual de la entidad
publica supervisada.

Articulo 82. (Informe de Observaciones). En un plazo no mayor a diez dias
habiles después de finalizada la supervision in situ, los supervisores emitiran un
Informe de Observaciones con los resultados del analisis realizado al Intendente
General para su aprobacidon y posterior remisién a la MAE de la entidad con copia al
responsable de la unidad de recursos humanos para que, dado el caso, presenten los
descargos y efectien las aclaraciones respectivas.

Articulo 83. (Plazo para la Presentaciobn de Descargos). La entidad podra
presentar a la SSC los descargos, complementaciones o aclaraciones en un plazo no
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mayor a diez dias habiles desde la fecha de recepcion del Informe de Observaciones.
Transcurrido dicho plazo se asume que las observaciones son plenamente aceptadas
por la entidad.

Articulo 84. (Dictamen e Informe de Supervision). Cumplida la etapa descrita
en el articulo precedente la Intendencia General procederd a emitir un Dictamen,
acompafiado de un Informe de Supervision, el mismo que una vez aprobado por el
Superintendente General del Servicio Civil serad la base para la elaboracion de la
Resoluciéon Administrativa correspondiente.

Articulo 85. (Resolucion Administrativa). El Superintendente General del
Servicio Civil, una vez aprobado el Dictamen recibido, emitird la Resoluciéon
Administrativa en uno de los siguientes sentidos:

a) Sin observaciones, cuando todos los subsistemas o procesos supervisados estén
exentos de error o se verifique que todas las observaciones de una resolucion
previa fueron correctamente subsanadas.

b) Con observaciones subsanables, cuando en la fase de descargos de la entidad
supervisada se hayan aceptado algunas observaciones y establecido plazos para
subsanarlas. Estos plazos seran sujetos de supervision.

c) Con observaciones no subsanadas, cuando a partir de una segunda supervision
se verifica que los plazos y las acciones para subsanar las observaciones
anteriormente aceptadas han sido incumplidos. En este caso, la Resoluciéon
Administrativa responsabilizara a la MAE sobre el cumplimiento de las
observaciones que se mantengan, pudiendo esta autoridad emitir las sanciones
que correspondan de acuerdo a la reglamentacion interna de cada entidad.

d) Con observaciones graves, cuando producto de la supervision se detecten faltas
graves que no podran ser subsanadas y hayan afectado derechos de servidores
publicos o aspirantes a la funcidon publica o hayan violado algunas disposiciones
normativas. En este caso la MAE determinara las sanciones que correspondan
de acuerdo a la reglamentacion interna de cada entidad.

La Resolucion Administrativa sera remitida oficialmente a la MAE de la entidad
supervisada.

En funcion de las observaciones encontradas, la SSC podra remitir una copia de la
Resolucién Administrativa a la Unidad de Auditoria Interna de la entidad supervisada
para que ésta inicie las acciones de revisibn y seguimiento correspondientes de
acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 86. (Otras Acciones Derivadas). Si producto de la supervision se
comprueba acciones de violacion u omision al Estatuto del Funcionario Publico y a
sus normas reglamentarias, la SSC conforme a lo dispuesto en el inciso c) del
articulo 61, podra elevar un informe a la Contraloria General de la Republica
adjuntando la Resolucion Administrativa correspondiente, para que ésta realice una
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auditoria especial que establezca indicios de Responsabilidad por la Funcion Publica,
segun corresponda.

SECCION 1.
PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION PROGRAMADA

Articulo 87. (Actividades Previas). La SSC comunicara por escrito a la MAE de la
entidad con quince dias habiles de anticipacion, los aspectos generales de este
proceso de acuerdo a lo detallado en el articulo 76 referido al Plan de Trabajo. Se
solicitara ademas la remision de documentacién complementaria que se considere
necesaria para la supervision. Esta informaciéon debera ser remitida a la SSC en un
plazo maximo de cinco dias habiles computables a partir de la notificacion de la
supervision.

La Intendencia General revisara y analizara la documentacion que sea remitida por la
entidad con el objetivo de contar con mayores elementos para realizar la
supervision.

Los documentos basicos a ser solicitados de manera previa al inicio de un trabajo de
supervision son los siguientes:

a) Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal debidamente
compatibilizado por el 6rgano rector, incluyendo todos sus anexos;

b) Reglamento Interno de Personal;

c) Codigo de Etica;

d) Organigrama de la Entidad.

Articulo 88. (Supervision In Situ). El trabajo de supervision se inicia con una
reunion informativa con el Responsable de la Unidad de Recursos Humanos de la
entidad. En esta reunidén, se realizara una revision de las politicas, normas, procesos
y procedimientos de la unidad. Asimismo, se analizaran los objetivos del area y el
grado de cumplimiento de los éstos en relacibn al POA institucional. Con esta
informacioén se definirdn los objetivos de la supervision, los principales procesos
sujetos de supervision y la documentacion adicional que se revisara a partir de esta
definicion.

l. Mapeo de los procesos de la gestion de recursos humanos. El
relevamiento de informacién en la entidad publica permitirad realizar el mapeo
de los procesos ejecutados en los diferentes subsistemas de la gestion de
recursos humanos. La seleccién de los procesos a ser mapeados se realizara a
partir de los indicadores resultantes de la informacién remitida a la SSC, de la
informacion revisada en forma previa a la supervision y de la reunidn inicial con
el Responsable de la Unidad de Recursos Humanos.
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El mapeo de los procesos consiste en sistematizar, describir y medir cada etapa
componente de un proceso, estableciendo las actividades, relaciones,
responsables, medios y tiempos en los que se ejecuta cada uno de ellos, con el
propésito de identificar componentes del proceso que no agregan valor y
diferenciarlos de aquellos que son centrales al mismo, asi como verificar el
cumplimiento de lo establecido en los reglamentos operativos de la unidad.

Il. Revision de documentacidon respaldatoria. En esta etapa la documentacion
solicitada permitira verificar la secuencia de los pasos descritos en el mapeo
elaborado previamente, a través de la revision de las acciones desarrolladas por
la unidad respecto a cada subsistema.

La entidad publica debera presentar toda la documentacién solicitada por los
supervisores de la SSC.

I1l1. Andlisis de los resultados de cada proceso definido. El mapeo de los
procesos asi como la revisibn de la documentacidon respaldatoria permitira
analizar cada proceso revisado y proponer mejoras para la eficiencia de su
ejecucion. Los resultados de este analisis seran presentados inicialmente en
una reunioén de cierre del trabajo de supervision in situ con el Responsable de la
Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 89. (Elaboracién y Remision de la Resolucion Administrativa
Supervision). La Resolucion Administrativa de Supervision se elaborara de acuerdo
a lo establecido en los articulos 81 al 85 del presente Reglamento. Este documento
hara referencia tanto a los indicadores obtenidos, la documentacion revisada
previamente y a la informacién relevada en la propia entidad. Contendra ademas la
descripcion del trabajo realizado, analisis de los procesos revisados, conclusiones y
recomendaciones.

SECCION 11.
PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION NO PROGRAMADA

Articulo 90. (Actividades Previas a la Supervision no Programada) Se
comunicara a la MAE de la entidad sujeta a una supervision no programada la
realizacion de la supervision in situ con tres dias habiles de anticipacion. Se
especificara adicionalmente la causal de la supervisibn no programada, el o los
subsistemas a ser revisados y la documentacion adicional requerida en el proceso de
supervision.

Articulo 91. (Supervision In Situ no Programada). Se realizarA una reunion
informativa con el Responsable de la Unidad de Recursos Humanos y cualquier
servidor publico de la entidad que esté involucrado en el tema objeto de supervision.
En esta reunién la entidad deberd argumentar su posicidén respecto al tema causal de
la supervision.
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A partir de esta informaciéon se definiran los objetivos de la supervision y la entidad
entregarda la documentacion solicitada con anterioridad.

Es atribucion de los supervisores de la SSC determinar si es necesario supervisar
otros subsistemas en forma adicional al de la causa de supervision.

Si durante la revision documental existiesen dudas, se solicitarad la realizacion de
entrevistas personales con los involucrados en el o los procesos supervisados, las
mismas que seran canalizadas por la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 92. (Informe de Supervision no Programada). El Informe de
Supervision no Programada se elaborard en base a la informaciéon relevada en la
entidad. Este documento contendrda: descripcion del trabajo realizado, andlisis de los
procesos revisados, conclusiones y recomendaciones.

CAPITULO 111
SUPERVISION INDIRECTA

Articulo 93. (Componentes de la Supervision Indirecta). La supervision
indirecta se realiza a través de dos vias: la primera, relacionada con la remision por
parte de las entidades publicas de la informacion establecida en la Ley del Estatuto
del Funcionario Publico y sus disposiciones conexas de acuerdo a lo sefialado en el
presente Reglamento; y la segunda, por medio de la generacion y remision de
indicadores establecidos por la SSC y elaborados por cada entidad publica con
respecto a temas de su gestion de personal.

Articulo 94. (Informacion de Orden Legal). El Estatuto del Funcionario Publico y
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal establecen la
obligatoriedad de las entidades publicas de remitir informacion a la SSC. La
informacién legalmente especificada se encuentra detallada en el articulo 21 del
presente Reglamento.

Articulo 95. (Indicadores de Gestidon de Personal). La supervision indirecta se
realiza también a través de indicadores de gestion de personal, los cuales son
definidos por la Intendencia General. Estos indicadores tienen un caracter orientativo
y de ninguna manera limitativo para las Unidades de Recursos Humanos.

A partir de esta informacién proporcionada por las entidades respecto a sus
Regimenes de Carrera, Laboral y de Etica, la SSC podra evaluar, de manera
preliminar, la gestiéon de personal y el cumplimiento del Estatuto del Funcionario
Publico. Esta informacion permitird detectar indicadores de riesgo y alerta temprana
para las posteriores actividades de supervision directa.
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Articulo 96. (Formularios de Informacién). Las entidades que se encuentran
bajo el &mbito de aplicacion del presente Reglamento remitiran a la Intendencia
General, los formularios definidos por la SSC. Cada uno de los formularios tiene
caracter de Declaracion Jurada y debe ser firmado por la MAE o por autoridad
expresamente delegada con responsabilidad administrativa. En el udltimo caso se
debera adjuntar copia de la resolucién que faculta a la autoridad delegada o el
documento respaldatorio en el que se le atribuye tal responsabilidad en el ejercicio
de sus funciones.

Articulo 97. (Formato). La remision de los formularios se realizara en forma
impresa y en medio magnético. Para este fin, la SSC pondra a disposicién de las
entidades, a través de su pagina web o de manera directa los formularios en los
formatos establecidos.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 98. (Recopilacion de Informacion). La entidad designara de manera
expresa a un funcionario perteneciente a la carrera administrativa, con un rango
jerarquico no menor al sexto nivel, como responsable de la recoleccién y envio de la
informacién solicitada por la SSC en los formularios correspondientes. Este
funcionario, preferentemente perteneciente al area de recursos humanos, actuara
como contraparte técnica de la Intendencia General con el fin de absolver consultas
para la remision de la informacién solicitada. El nombre y cargo de este funcionario
se incluira en el Formulario de Registro Institucional.

Articulo 99. (Resguardo de Documentos). El Responsable de la Unidad de
Recursos Humanos en cada entidad o funcionario delegado, sera responsable del
resguardo de los documentos originales o las copias de los mismos que respalden los
procesos y acciones de la gestion de personal descritos en este Reglamento con fines
de supervision.

Articulo 100. (Preservacion de Documentos). Los documentos a los que
hace referencia el anterior articulo deberan ser preservados por un periodo de cinco
afnos, pasados los cuales no serd obligatoria su presentacion con fines de
supervision.

Este periodo no sustituye la obligacién de conservar documentos de caracter oficial
por el periodo de prescripciéon que establecen las normas legales en vigencia o en
casos de documentaciéon que pertenece al archivo individual de cada funcionario
durante el tiempo que éste preste servicios en la entidad.
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