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DECRETO EJECUTIVO N® 222
(De 12 de septiembre de 1997)

Por el cual se reglamenta 1a
Ley N°9 de 20 de junio de 1994,
que establece y regula la Carrera Administrativa

El Presidente de la Repubiica
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 9 de 20 de junio de 1994, que establece v regula ia Carrera Administrativa,
determina un sistema de administracién de Recursos Humanos para estructurar sobre la

base de méritos y eficiencia, los procedimientos y normas aplicables a los servidores

publicos.

@

Que es necesario dictar jos Subsistemas, Reglamentos y Procedimientos que faciliten la
puesta en practica de las medidas y disposiciones sefialadas en dicha Ley.

Que para la mejor comprension del espiritu legislativo de fa Ley 9 de 20 de junio de 1994,
se hace necesario ampliar conceptos establecidos en sus normas legales para

fundamentar el desarrollo de la reglamentacion técnica.

Que las disposiciones comprendidas en este Decreto fueron debidamente aprobadas por la
Junta Técnica de Carrera Administrativa mediante Resolucion N° 3 de 13 de febrero de
1997.

DECRETA

Articulo 1: El presente Decreto tiene el propdsito de reglamentar iog
conceptos plasmados en la Ley 9 de 20 de junic de 1994, en adelante Ley Qrgénica, s fin
de fundamentar e! desarrollo de politicas, normas y procedimienios inherentes a la Carrera
Administrativa, sobre la base de la aplicacion de los procesos y de las disposiciones
legales establecidas.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2: E! Régimen de Carrera Administrativa comprende la esfera de
actividad funcional de la Administracion de los Recursos Humanos del Estado,
regulado por la Ley 9 de 20 de junio de 1994, este Decreto y los reglaméntos tecnicos

especificos dentro de los cuales deben empenarse los servidores publicos.

Articulo 3; Las disposiciones contenidas en la Ley.Orgénica y el presente
Decreto se orientan a garantizar, preservar'y proteger derechos reconocidos a los
servidores publicos, que han de acatarse y cumplirse, tanto por las autoridades
administrativas, como por los servidores publicos, o .Ias organizaciones que los
representan.

Articuio 4: L.a normativa de la Carrera Administrativa se aplicara al personat de ia
Administracion Publica que se desempefia en puestos de carrera y que no pertenezcan a
otras carreras publicas o grupos regulados por leyés especiales.

Articulo 5: La aplicacidn del sistema de Carrera Administrativa garantizara la
equidad vy justicia en la administracion de los recursos humanos al servicio del Estado y
promavera que todos los puestos publicos sean ocupados por servidores que se distingan

por su idoneidad, competencia, lealtad, moralidad y honestidad.

Articuio &: La Catrera Administrativa garantizara lguates oportunjuetss Brigdos
luy swrvidores publicos de Carrera Admiistrativa, fijando con antelacidy posibilidadés. -
cendiciones de cardcter general e impersonal, que promuavan su das@ré)ﬂd%em;

st gue la gimansion de ia entigad constituya un tactor imitante,

Articulo 7: Todo nivel de carrera alcanzado por el servider publice se acredita
mediante reconocimiento formal, que certifigue la Direccidn General de Carrera

Administrativa.

Articulo 8: Cualquier modificacién que se haga al Sistema de Carrera
Administrativa, debera incorporarse a los reglamentos técnicos especificos con  debida
antelacidn para su correcta aplicacion, sin que {a misma afecie los derechos adquiridos por
el servidor publico.
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Articulo 9: La Direccién General de Carrera Administrativa y las Oficinas
Institucionales de Recursos Humanos de las entidades de la Administracion Publica, seran

responsables de la aplicacion de ios diversos procesos contenidos en la Ley Orgénica, el

presente Decreto y los reglamentos.

CAPITULO i
DE LA DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Articulo 10: Correspondera a la Direccion General de Carrera Administrativa
ejercer las funciones asignadas por la Ley organica, desde una perspectiva de
centralizacion normativa y descentralizacion operativa del Sistema.

Articulo 11: La Direccién General de Carrera Administrativa actuara en debida
coordinacion con las Autoridades Nominadoras para cumplir y hacer cumplir 1o establecido
en el Titulo X! de ta Constitucion Politica, las leyes, la Ley 9 de 20 de junio de 1994, el
presente Decreto y los reglamentos técnicos especificos, en resguardo de la eficiencia de

la Administracién Publica y los intereses del Estado.
Articulo 12: La Direccién General de Carrera Administrativa coordinara con los

otros Organos Superiores de Carrera Administrativa, prestandole la asistengia thenica y
apoyo administrativo que le soliciten, para el mejor cumplimiento de sus funeiones.

CAPITULO it
DE LAS OFICINAS INSTITUCIONALES DE RECURSOS HUMANOS
Articulo 13: La Oficina Institucional de Recursos Humanos, la cual estara

adscrita a la Autoridad Nominadora, es el Organo Superior de Carrera Administrativa
responsable de la correcta aplicacion del Sistema en el ambito institucional.

Articulo 14; Las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos ejerceran la
descentralizacion operativa del Sistema de Carrera Administrativa y colaboraran, en lo que
les corresponda, con los Organos Superiores de Carrera Administrativa,

Articulo 15: Cada Oficina Institucional de Recursos Humarios contara con un
Jefe, personal técnico y de apoyo requerido para el cumplimiento de las funciones.
Desarrollara las areas tematicas de administracion y planificacidn de recursos humanos;
relaciones laborales y bienestar del servidor publico, capacitacion y desarrollo del servidor
pubiico y registro y control del recurso humano.

CAPITULO v

DEL INGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA
Articulo 16: El ingreso a la Carrera Administrativa estara regulado por el
Procedimiento Especial de Ingreso y el Procedimiento Ordinario de Ingreso.
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Articulo 17: El Procedimiento Especial de Ingreso es de caracter excepcional,

disefiado para regular la incorporacién de los Servidores Pdblicos en funciones y se
aplicara Unicamente a aquellos que ocupen puestos de Carrera Administrativa.

Articulo 18: Todo Servidor Publico en funciones que cumpla con Igs-requisitos
minimos establecidos en el presente Decrelo, sera incorporado automé(lqamente a la
Carrera Administrativa. La Direccién General de Carrera Administrativa".ie__,*cqﬁfe,_rir,é &

certificado de Servidor Publico de Carrera Administrativa.
Articulo 19; Cada Oficina Institucional de  Recursos Humanos,

conjuntamente con la Direccién General de Carrera Administrativa, aplicaré los
procedimientos establecidos en el presente Decreto y los reglamentos especificos para
el ingresc especial de los servidores publicos a la Carrera Administrativa,

Articulo 20: Los requisitos para el ingreso especial a la Carrera
Administrativa, se aplicaran sin discriminacién de raza, sexo, religion o creencia y
militancia politica.

Articulo 21: Los Servidores Publicos en Funciones que aspiren a ingresar a
la Carrera Administrativa a través del Procedimiento Especial de Ingreso, deberan
actualizar sus expedientes con el proposito de facilitar la evaluacién de sus
antecedentes para su incorporacion.

Articulo 22: Correspondera a la Direccién General de Carrera
Administrativa elaborar la metodologia para la evaluacién de antecedentes que sera

utilizada por las instituciones del Sector Publico.
Articulo 23: Para el computo del tiempo de servicio de los servidores que

han laborado en el sector pUblico se contaran los periodos continuos v discontinuos de
trabajo en las diferentes Instituciones del Estado, debidamente comprobados.

Articulo 24: Se consideraran de ingreso automatico a la Carrera
Administrativa los Servidores Publicos en Funciones que, mediante una evaluacion de
antecedentes, se les compruebe que cumplen con los requisitos minimos del puesto
Gue ocupan, segun e} Manua! de Clasificacion de Puestos.

Articulo 25: En aquelios casos de servidores publicos que no cumptan con
los requisitos establecidos en el articulo anterior, se les equiparardn los afios de

experiencia en el puesto de trabajo con la educacién de la siguiente forma:

a. En los casos en que el nivel de educacion formal minimo exigido sea secundaria
completa o vocacional, se equipararan dos afios de experiencia en el puesfa.adtual aus

ocupa por cada ano de educacion secundaria.

Las jefaturas de estos niveles deberan acreditar tres afios de experiencia en &l aréa de

especialidad o afin al puesto que ocupa por cada afio de secundaria.
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b. En los casos en que el nivel de educacién formal minimo fuers técnico univer. sitario
o universitario completo, se equipararan tres afos de experiencia en el puesto actual por

cada afio de estudios universitarios.

Las Jefaturas de estos niveles deberan equiparar cuatro afios de experiencia en el

area de desempefio por cada afno de estudios universitarios.

Articulo 26: Si el servidor publico no cumpliese con ninguno de los
requisitos estabiecidos en los articulos anteriores, se mantendra como Servidor Pdblico

en Funciones.

Articuio 27: Aquellas personas en puestos de Carrera Administrativa que
correspondan a servidores publicos en goce de licencias por enfermedad, estudios,
gravidez o por desempenar cargos de eleccion popular, de libre nombramiento y
remocion o de seleccién, u otros, se consideraran en interinidad al momento de aplicar

el Procedimiento Especial de Ingreso.

Articulo 28: Los servidores publicos en goce de licencia podran acogerse a
lo establecide en el Procedimiento Especial de Ingreso, una vez concluya la misma.

Articulo 29: Los servidores publicos que al momento de ejecucion del
Procedimientc Especial de Ingreso ocupen puestos interinos, se evaluaran sobre la
posicion original que ocupaban para determinar su status.

Articulo 30: La idoneidad se comprobara mediante una evaluacidn de
antecedentes para determinar que el servidor publico cumple con los criterios de
seleccion establecides en al presente Decreto y los reglamentos especificos.

Articulo 31; Los resultados de la evaluacién de antecedentes serén
notificados a los Servidores Publicos en Funciones en un lapse no mayor de quince
dias habiles por la respsctiva Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Articulo 32: En aquellos casos en que el Servidor Pubiico en Funciones no
este de acuerdo con la decision, podra interponer recurso de reconsideracién ante Ia
Oficina Institucional de Recursos Humanos, dentro de un plazo de cinco dias habiles
contados a partir de la fecha de notificacion, y ésta dispondra de un término de quince
dias habiles para resolver el recurso.

4 -
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Articulo 33: En ios casos en que la Oficina Institucional de Recursos
Humanos mantenga su decisién, el servidor publico contara con cinco dias habiles
para presentar un recurso de apelacion ante la Direccion General de Carrera
Administrativa, la que debera resolverlo dentro de los guince dias habiles a partir de su
presentacion.

Articulo 24: El Procedimiento Especial de Ingreso se mantendré vigente
para todos aquellos servidores publicos que al momento de su aplicacion queden en
funciones.

Articulo 35: Correspondera a la Direccion General de Carrera
Administrativa la comprobacién de la aplicacién correcta del Procedimiento Especial de
Ingreso y la emisién del certificado de status de Carrera Administrativa a los Servidores

1

Publicos en funciones que hayan cumplido con los requisitos minimos exigidos.

WA

Articulo 36: Ei servidor publico una vez haya adquirido el status de Carrera
Administrativa, deberd ejercer sus funciones en la entidad correspondiente,
adquiriendo asi todo los derechos, deberes y obligaciones que ls confiere la Ley, y
demds disposicicnes reglamentarias.

Articulo 37: Los servidores publicos incorporados a i3 Carrera’
Administrativa a través de este Procedimiento Especial de Ingreso, serén 5@maﬁdm“ a
un periodo de arientacion por la Oficina Institucional de Recursos Humanes

[N

Articulo 38: Siempre que exista un puesto vacante de Carrera

\\

Administrativa, se recurrira al concurso de ascenso y cuando éste no pueda proveer

candidatos idoneos, se procederd al reclutamiento y seleccion externo mediante
concurso de ingresa.

Articuio 38: Todo puesto vacante de Carrera Administrativa, posterior a la

aplicacion del Procedimiento Especial de Ingreso serd llenadc a través del
Procedimiento Ordinario de Ingreso.

Articulo 40: El Procedimiento Ordinario de Ingreso establece ias normas del
reclutamiento y seleccion de los aspirantes a ingresar a la Carrera Administrativa, con el
proposito de que dicho proceso se realice en forma transparente y objetiva y garantice el
nombramiento del personal idéneo para ejercer los puestos publicos.
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Articulo 41: El reclutamiento y seleccion sera el proceso mediante el cual se
atraera a los aspirantes potencialmente calificados para ocupar puestos de Carrera
Administrativa, y se elegira de entre elios a los mas idoneos mediante procedimientos e

instrumentos validos y confiables.

mantendra actualizados los Registros de Reingreso y de Elegibles, con el propésito de
disponer de aspirantes para participar en los concursos de ingreso para ocupar

Articulo 42: La Direccion General de Carrera Administrativa no declarara
elegible al aspirante para ocupar puesto publico que tenga parentesce hasta el lercer I
grado de consanguinidad y segundo de afinidad con la Autoridad Nominadora de la
misma institucién, ni aquéllos que hayan sido destituidos en dos ocasiones por
infracciones a las disposiciones legales o reglamentarias de la Carrera Administrativa,
Articulo 43; El Procedimiento Ordinario de Ingreso se desarroilarg mediante e
cumplimiento de las siguientes etapas: .
a. Confeccion de los Registros de Reingreso y de Elegibles il
b. Concurso de antecedentes o examen de libre Oposicion w
¢. Integracién de ternas o listas de elegibles i
d. Evaluacién de ingreso
e. Seleccion y nombramiento
f. Periodo de prueba
g. Otorgamiento de Status de Carrera Administrativa.
Articulo 44: La Direccidn General de Carrera Administrativa confeccionars y “ .

puestos vacantes. Estos Registros estaran disponibles para consulta de las |
instituciones estatales que requieran llenar posicionses vacantes.

Articulo 45 El Registro de Reingreso, serd aquséi en el cual deben aparecer
las generales de los ex-servidores publicos de Carrera Administrativa, que tuvieron que
desvincularse de sus puestos de trabajo por razones distintas a las disciplinarias o g

al servicio publico.

Articulo 46: El reingreso a la Carrera Administrativa procede a través de|
Procedimiento Ordinario de Ingreso, a solicitud formal de parte interesada, en g| mismo
nivel de carrera u otro inferior al que desemperiaba al momento de su retiro.

-

bajo rendimiento personal y que hayan expresado por escrito su interés en reingresar
// _____ =
pd . R

L ) "‘\ . 4 '

e . i

7
e - - -
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Articulo 47: El Registro de Elegibles sera aquél en el cual deben aparecer
las gererales y antecedentes académicos y profesionales de aquellos aspirantes que
habiéndose manifestado dispuestos a ingresar al servicio publico, puedan ser
convocados a concurso de ingreso, en caso de vacante, por cumplir con los requisitos
del puesto al cual aspiran..

Articulo 48: Para conformar los Registros de Reingreso y de Elegibles, la
Direccion General de Carrera Administrativa convocara plblicamente a los aspirantes a
ocupar cargos publicos, conforme a las proyecciones de las necesidades de recursos
humanos de la Administracion Plblica.

Articulo 48; La vigencia de los datos inscritos en los Registros de
Reingreso y de Elegibles serd de dos afios y caducaran antes del plazo, si se

modificaren los requisitos de los pusestos de Carrera Administrativa para los cusles
fueron creados.

Articulo 50: En los concursos de antecedentes cada aspirante ap@rtaré\iqw
los documentos que acredite la informacién presentada, los cuales seran ‘mvi_‘saic'foe;y
calificados sobre !a base de una escala porcentual, siendo setenta y cinco or cierts fa
puntuacién minima de aprobacion.

Articulo 51; En los examenes de libre oposicion, los aspirantes presentaran

pruebas escritas, orales y practicas segun las tareas del puesto. Los resultados de

estas pruebas seran revisados y calificados sobre la base de la escala mencionada en
el articulo anterior.

Articulo 52: La Direccion General de Carrera Administrativa realizara las
convocatorias para participar en los concursos de ingreso a la Carrera Administrativa,
per 1o menos con veinte dias habiles de antelacién a la ejecucion de las pruebas con
base al siguiente crden de prelacion:

a. Convocatoria para los inscritos en el Registro de Reingreso;

b.  Convocatoria.para |os inscritos en el Registro de Elegibles;

c.  Convocatoria publica.

Articulo 53 Las bases de las convocatorias regularan todos los concursos
de ingreso y las mismas se hardn mediante aviso plblico. Estas no pedran ser

modificadas una vez iniciada la inscripcion de aspirantes, excepto en los aspectos de

il

m
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Articulo 47: El Regisiro de Elegibles sera aquél en el cual deben aparecer
las generales y antecedentes académicos y profesionales de aquellos aspirantes que
habiéndose manifestado dispuestos a ingresar al servicio publice, puedan ser
convocados a concurso de ingreso, en caso de vacante, por cumplir con los requisitos
del puesto al cual aspiran.

Articuio 48: Para conformar los Registros de Reingreso y de Elegibles, la
Direccion General de Carrera Administrativa convocara pUblicamente a los aspirantes a
ocupar cargos publicos, conforme a las proyecciones de las necesidades de recursos
humanos de la Administracién Publica.

Articulo 48: La vigencia de los datos inscritos en los Registros de
Reingreso y de Elegibles sera de dos afios y caducarén antes del plazo, si se
modificaren los requisitos de los puestos de Carrera Administrativa para los cudles
fueron creados.

Articulo 50. En los concursos de antecedentes cada aspirante ap\@riaré\w
los documentos que acredite la informacion presentada, los cuales seran 'xavi‘sédoe;y
calificados sobre la base de una escala porcentual, siendo setenta y €inco por éfeﬁfe 8
puntuacién minima de aprobacién.

Articulo 51; En los examenes de libre oposicion, los aspirantes presentaran

pruebas escritas, orales y practicas segln las tareas del puesto. Los resultados de

estas pruebas seran revisados y calificados sobre ia base de Ia escala mencionada en
el articulo anterior.

Articulo 52: La Direccion General de Carrera Administrativa realizara las
convocatorias para participar en los concursos de ingreso a la Carrera Administrativa,
por lo menos con veinte dias habiles de antelacidn a la ejecucion de las pruebas con
base al siguiente orden de prelacion:

a.  Convocatoria para los inscritos en el Registro de Reingreso;

b.  Convocatoria.para los inscritos en el Reqistro de Elegibles;

c. Convocatoria publica.

Articulo 53: Las bases de las convocatorias regularén todos los COncursos
de ingreso y las mismas se haran mediante aviso publico. Estas no podran ser

modificadas una vez iniciada la inscripcion de aspirantes, excepto en los aspeclos de
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lugar y fechas de inicio y término de recepcién de inscripciones; de fecha de
publicacion de la lista de aspirantes admitidos y rechazados; y de fecha, hora y lugar
en que se aplicaran las pruebas. De requerir modificar las bases del concurso, debera

darse aviso a los interesados por lo menos con veinticuatro horas de anticipacion.

Articulo 54: Cuando en una convocatoria de concurso de ingreso, se
agotare el periodo de inscripcion sin que se hubiere inscrito ningun aspirante, o
ninguno satisfaga los requisitos de la misma, se declarara desierto el concurso. La
Direccion General de Carrera Administrativa debera hacer la siguiente convocatoria,
segun el orden de prelacion establecido en la Ley, dentro de los quince dias habiles

siguientes.

Articulo 55:
ingreso podran presentar un recurso de reconsideracion por escrito ante la D:lrederon

Los aspirantes rechazados para participar en un concurso de

General de Carrera Administrativa, dentro de los dos dias habiles siguientes B.TH Eeciia

en que se dio a conocer el listado de los aspirantes rechazados. El recurso dp@er_a sQr

resuelto dentro de un término de dos dias habiles a su presentacion. Las de‘d"mdnes

de Ia Direccidén General de Carrera Administrativa, para los efeclos del corcurso, &an.

inapelables.
Articulo 56:
Carrera Administrativa, suspende autométicamente el proceso de concurso, hasta el

El recurso de reconsideracién ante la Direccién General de

momento en que el mismo sea resusito.

Articulo 57:

General de Carrera Administrativa conformard un Comité Organizador de Concurso

Para la realizacion de todo concurso de ingreso, la Direccion

integrado por el Jefe de ia Oficina Institucional de Recursos Humanos o su delegado
el jefe de la unidad organizativa a la que pertenece el cargo objeto de concurso al que

se aspira y un representante de la Direccién General de Carrera Administrativa

Articuio 58;

cédigo de identificacion a los aspirantes admitidos.

La Direccion General de Carrera Administrativa asignarad un

Articulo 59: El Comité Organizador de Concurso sera responsabie de:

Elaborar el proyecto de convocatoria de concurso.
Dar a conocer la lista de admitidos y rechazados para participar en ej
coNCuUrso. '

Al u

i ;‘
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c. Vigilar que el concurso se realice conforme a lo establecido en la
convocatoria.

d. Declarar desierto o sin efecto un concurso.

e. Dar a conocer los resultados obtenidos por Ios aspirantes en el concurso.

f. Elaborar y firmar el acta de concurso.

Articulo 60: Todo aspirante a un puesto de Carrera Administrativa que haya
sido destituido de un puesto publico por infraccion de disposiciones legales vy
regiamentarias, al momento de llenar una solicitud de empleo debera someter su
condicién de elegibilidad a la consideracién de la Direccion General de Casresa
Administrativa.

Articulo 61: El ex-servidor publico de Carrera Administrativa, separatm*ﬁﬂ
servicio por reduccién de fuerza y que participe en un concursc de mgree&.sgrg
beneficiado con los puntos adicionales sobre la calificacion final, a razon de g punto

por cada afo de servicio.

.Articulo 62: El servidor publico o el ex-servidor publico que no sea de
“Carrera Administrativa y que participe en concursos de ingreso gozard de puntos
adicionales sobre la calificacion final de sus pruebas, a razén de medio punto por cada
afo de servicio.

Articulo 63: En los examenes de libre oposicién, el Comité Organizador

N,

correspondiente, hard publicas vy pondra a disposicidn de los interesados, las

s

calificaciones obtenidas por los aspirantes en ios concursos, concediéndoie a los

mismos hasta un plazo de tres dias habiles para cualquier reclamacion al respecto.

RN

Articulo 64: El Comité Organizador declarara sin efecto el concurso de

ingreso, cuando en las pruebas aplicadas ningun aspirante obtenga el porcentaje
minimo global del setenta y cinco por ciento.

AN

Articulo 65: La declaratoria de elegibilidad tendra una vigencia maxima de un afio.

Los documentos relacionados con las pruebas de los aspirantes se mantendran

-

archivados durante la vigencia de la respectiva planilla de elegibles.

o

Articulo 66: En los casos én que los criterios de seleccion sean modificados, la
declaratoria de elegibilidad quedara sin efecto.

N

!
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Articulo 67: E! aspirante declarado elegible podra ser eliminado de los respectivos

registros, por cualquiera de las siguientes razones:
a. Declinacion por escrito.
b. No realizar las pruebas de ingreso, sin haber presentado causa justificada.
c. Haber suministrado falsa informacién sobre cualquier hecho concreto, por

T
|

intentar o realizar engafio o fraude en sus pruebas para obtener su ingreso.

Articulo 68: El aspirante que obtuviese una calificacion inferior a ig mmna
aceptable, debera esperar un periodc de seis meses para optar a la mwma,cfasa ae

puesto.

Articulo 69: Los aspirantes que hayan participado en exarﬁeﬁow
oposicién podréan solicitar por escrito, la revision de los documentos relativos & fas. prushas
en un término de quince dias habiles a partir de la fecha de notificacion de o8 Ee6UiRdoB.A

Articulo 70: La Direccion General de Carrera Administrativa remitiré a ja
institucion correspondiente la lista o terna de los candidatos seleccionados para que
cumplan con el proceso de Evaluacién de Ingreso, mediante entrevista personal anle el
jefe inmediato de la oficina o despacho donde exista la respectiva vacante para aspirar
8 un determinado carge o funcion.

Articulo 71: La Autoridad Nominadora seleccionara discrecionalimente,

.
|

dentro de la terna o lista, a uno de los candidatos para llenar {a vacante y notificara a ia

i

Direccion General de Carrera Administrativa el nombre del candidato seleccionado. El
candidato slegido debera estar disponible inmediatamente para ejercer ol cargo. De no

/

estarlo para su nombramiento se escogera entre los restantes candidatos de la terna,

Articulo 72 La Autoridad Nominadora debera formalizar si nombramiento
del candidato seleccionado a méas tardar quince dias habiles Gaspués de concluido ef
proceso de seleccion.

Articulo 73: El nombramiento de personal es la accién de recursos
humanos, mediante la cual la Autoridad Nominadora formaliza la incorporacién de una

persona al servicio publico.

Articulo 74: Las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos seran Jas

‘1

responsabiles de tramitar todos los nombramientos de servidores publicos y velaran por

|
i
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que se efectien conforme a las disposiciones establecidas en ia Constitucion Politics,
la Ley 9 de 20 de junio de 1994, el presente Decreto y demas disposiciones

reglamentarias.

Articulo 75; Antes de iniciar labores el candidato seleccionado, deberé
tomar posesion del cargo a través de la firma del acta de toma de posesion respectiva,

que formalizara su nombramiento en una institucion del Estado.

Articulo 76: A partir de la toma de posesién del servidor pdblico, se debsfe ‘
abrir un expediente donde se incluyan sus datos generales, referemeips atedimicas.,
laborales y cualquiera otra informacién pertinente.

. Articulo 77: Ningun Servidor PUblico de Carrera Administrativa podra ser
‘nombrado con un salario inferior al sueldo base asignado al puesto.

Articulo 78: Los puestos de Carrera Administrativa vacantes por ausencias
prolongadas de sus titulares, causadas por licencias sin sueldo o especiales, 50io
podrén ser ocupados a través del nombramiento interino de otro Servidor Publico de
Carrera Administrativa,

Articulo 79 El Servidor Publico de Carrera Administrativa que ocupe un
puesto nombrado interinamente en reemplazo de otro, adquirira los mismos derechos,
deberes y obligaciones inherentes al puesto el cual devengara el diferencial gel sueldo
base que ocupa en forma permanente y el gjercido en forma interina

Articulo 80: Cuando el titular del puesioc renuncie anticipadamente al
pericdo concedido en una licencia para volver a su puesto de trabajo, tendréd que
comunicar por escrito su intencidén por lo menos con treinta dias calendario de
anticipacién. En caso de presentar renuncia formal a fa institucién, quien ocupe su
cargo continuara interinamenie, hasta que el puesto se someta a concurse y se

designe en propiedad al nuevo titdlar.

Articulo 81: La Autoridad Nominadora mediante una resolucién de personal hara

las designaciones interinas de los servidores de Carrera Administrativa.

Articulo 82 Toda persona nombrada en un cargo publico de Carrera
debera someterse aun periodo .de prueba a partir de la toma de posesion, igualmente
aplicara a los ascensos, antes de adquirir la calidad de Servidor Pdblico de Carrera

Administrativa.

l

]
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Articulo 83: Los periodos de prueba correspondientes a cada puesto de

trabajo seran establecidos conjuniamente entre la Direccién General de Garpgra
Administrativa v las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos sobtes?a base de fa,
complejidad del puesto y los requisitos exigidos.

Articulo 84: Las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos, seran las
responsables de que los servidores publicos cumplan con el periode de prueba

establecido para el puesto en que han sido nombrados.

Articulo 85: El jefe inmediato de un Servidor Publico En Periodo de Prueba
tendra, durante el periodo de prueba, la responsabilidad de supervisarlo, orientarlo v

capagcitarlo en todas las tareas especificas de su puesto de trabajo.

Articulo 86:; Quedaran exentos del periodo de prueba los casos de
reingreso en la misma posicion y los casos de Servidores Publicos de Carrers _
Administrativa, nombrados para puestos que ya han ocupado interinamente por un
lapso equivalente al periodo de prueba establecido para dicho puesto y cuya

evaluacion del desempeiio haya sido satisfactoria.

Articulo 87: La Oficina Institucicnal de Recursos Humanos podra aceptar
interrupciones del periodo de prueba por causas extraordinarias hasta un lapso del
veinticinco por ciento de su duracién. Si la interrupcién sobrepasa dicho limite, el
periodo de prueba sera extendido hasta que se complete el tiempo estipulado,

Articuio 88: La Oficina Institucional de Recursos Humanos decidira la

suspension o extension del periodo de prueba por causas extraordinarias.

Articulo 89: Al momento del nombramiento, la Oficina Institucional de
Recursos Humanos comunicara al aspirante que debera cumplir con un periodo de

prueba y lo orientara sobre su duracion y las normas que Io regulan.

Articulo 20 Toda servidor publico que se encuentre en periodo de prueba
sera sometidc a la evaluacién del desempefio, segin normas y procedimientos
establecidos.

Articulo 91: La Oficina Institucional de Recursos Humanoa | Bmitird a ?a
Direccion General de Carrera Administrativa, una certificacion qua acrgﬂ.fe &a
culminacion satisfactc ia de! periodo de prueba por el servidor pubtico.

; 5 ; o /
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- Articulo 92: La Direccion General de Carrera Administrativa conferira el
Status de Servidor de Carrera Administrativa, a aquellos servidores puablicos que al

completar el periodo de prueba, obtengan una evaluacion del desemperio satisfactoria.

CAPITULO V
DE LA CONTRATACION EVENTUAL DE SERVICIOS DE PERSONAL

Articulo 93: Solo se podra contratar personal eventual para realizar funciones

de caréacter temporal o accidental.

Articulo 94: La contratacién eventual de un servidor para labores de
naturaleza permanente sdlo procedera’en caso de méxima necesidad debidamente
fundamentada. E! contrato y sus posteriores renovaciones no podrén exceder de tres afios

consecutivos.

Articulo 95: Esta forma de contratacién no requiere de concurso y la relacion
contractual concluye al término del mismo. Los servicios prestados en esta condicion no
generan derechos de ninguna clase para efectos de la Carrera Administrativa.

CAPITULO VI
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 96: La Direccién General de Carrera Administrativa mantendra al dia un
Sistema de Clasificacion de Puestos del Estadc que servira de base para la valoracion de
los puestos, reclutamiento y seleccion, capacitacion y demas fines de la Administracion de
los Recursos Humanos.

Articulo 97: Un puesto de trabajo del Sector Publico estara formado por el
conjunto de tareas, responsabilidades y requisitos minimos que se requieran para

desempediar el cargo.

Articulo 98: Los puestos de Carrera Administrativa se estruttufararpdr tlasep,

ocupacionales y éstos a su vez, por niveles.
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Articuio 99: Las Clases Ocupacionales se ordenaran segun la naturaleza de

sus tareas, complejidad, responsabilidad, experiencia ¥y educacion requerida para el

puesto.

Articulo 100: Las clases ocupacionales son categorias que permiten organizar @

los servidores publicos en razén de su formacion, capacitacion o experiencia reconocida.

Articulo 101: Para aspirar o pertenecer a una clase ocupacional ro basta

poseer los requisitos minimos establecidos sino aplicar expresamente para ingresar en slia.

Articulo 102: El Manual Central de Clases Ocupacionales contendra las

descripciones de cada clase ocupacicnal de! Sector Pablico.

Articulo 103: Los niveles son los grados que se establecen para cada clase
ocupacional y determinan el ascenso del Servidor Publico de Carrera Administrativa dentro

de su clase ocupacional.

Articulo 104: La Direccion General de Carrera Administrativa realizara los
estudios correspondientes y aprobard los cambios de clasificacion a fin de mantener
actualizado el Manua! Central de Clases Ocupacionales y la estructura de cargos de las

instituciones.

Articulo 105: Un puesto puede ser analizado las veces que resulte necesario,
pero no podra ser elevado a una clase de mayor categoria mas de una vez en un periodo
de un afo.

Articulo 106: Los cambios en la clasificacion de los puestos, se haran efectivos
una vez la Direccién General de Carrera Administrativa emita la resolucion respecliva y la
comunique a la entidad solicitante. Sera responsabilidad de la Oficina |n§t1ﬂ.|pc.nab 95
Recursos Humanos correspondients, comunicar estos cambios a los ssrvidgtas sfectados;

CAPITULO VI
DE L.OS CARGOS

Articulo 107 Los cargos son los puestos de frabgjo a través de los cuales los

servidores publicos desempenan las tareas asignadas.
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Articulo 108: La asignacién a un cargo siempre esta determinada por Ia
necesidad institucional e identifica la jerarquia funcional, el nivel de carrera, la clase
ocupacional y especialidad alcanzados.

Articulo 109: Cada institucion establece, segun las normas perfinentes, los
puestos que requiere para cumplir sus fines, objetivos y funciones.

Articulo 110: Los cargos de responsabilidad directiva son compatibles con
ios niveles superiores de carrera de cada clase ocupacional, segun corresponda.

Articulo 111: Cualquier modificacion a la estructura de cargos en una
institucién del Estado, debe ser consultada a la Direccion General de Carrera
Administrativa, con la sustentacion de estudios organizacionales y de trabajo.

CAPITULO Vili
DEL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA

Articulo 112: Todo servidor de la Administracion Publica, cualquiera fuera su

condicién laboral, estara sujeto a los derechos, deberes y obligacicnes y prohibiciones
determinadas por la Ley organica y el presente Decreto.

Articulo 113: El servidor tiene derecho a desarrollarss en Ia Carrera
Administrativa sobre la base de su calificacién laboral e interés personal.

Articuio 114: Los servidores deberan supeditar sus intereses particuiares a los
intereses generales da la institucion.

Articuio 115: Los servidores deberan aplicar, actualizar y transmmr
permanentemente las técnicas, las normas y los procedimientos inherentes &7l hmcrﬁn.
que desempeiian.

Articulo 116: Los servidores podran efectuar declaraciones pub&ws séTa sohra, -
asuntos de su competencia y cuando estén autorizades por la Autoridad Nomhadora
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Articulo 117: Mientras dure su reiacién laboral con la Administracion Publica,

los servidores estan impedidos para desempefiar otro empleo remunerado O suscribir
contrato de locacion de servicios bajo cualquier modalidad con otra entidad del Estado,

salvo para el desemperio de un cargo docente.

Articulo 118: Los Servidores Publicos de Carrera Administrativa gozan de
estabilidad laboral dentro de la Administracién Publica. -Sélo podran ser destituidos por

causa prevista en la Ley, previo proceso administrativo disciplinario.

Articulo 119: Los servidores publicos tendran derecho a gozar de permisos para
ejercer la docencia universitaria hasta por un méximo de seis horas semanales; el mismo
deberd ser compensado por el servidor. Similar derecho se concederd a los servidores
que sigan estudios formales con éxito.

Articulo 120: Los periodos de licencia sin goce de remuneracion nc son
computables como tiempo de servicios en la Administracion Publica, para ningun efecto.

Articuic 121: Cuando el sueldo del servidor publico sea pagado mediante
cheque éste debera entregarse en horas en que el respectivo banco se encuentre abierto,

dandosele faciiidades para cambiarlo dentro de dicho horario.

~ ‘ Articulo 122: Todo funcionario publico puede acumular hasta cuarenta horas en
‘ concepto de tiempo compensatorio en un mes. Sdlo se reconocera remuneracion por
sobretiempo cuando el funcionario haya sido previamente autorizado por el jefe inmediato a
{aborar horas extraordinarias. Dicho sobretiempo no podra exceder el veinticinco porciento
de la jomada reguiar de acuerdo con las limitaciones y excepciones eslablecidas en leyes

existentes.

Articulo 123: Los servidores publicos, con personal a su cargo, que se
extralimiten en la concesién de tiempo compensatorio, tendran sanciones y le seran
aplicadas de acuerdo a lo establecido en los articulos 141, 142 y 143 de la Ley N°Q de 20

de junio de 1934 y al procedimiento establecido en el presente Decreto.

Articulo 124: El uso de tiempo compensatorio debera hacera@, @Ct!\l& deﬁtmu
de los treinta dias siguientes a la fecha en que se trabgjd, ya sea de form‘kgé(qal 0. Re¥: /@5
total acumulado, de acuerdo a la autorizacion previa del superior mm&mg Y a ot

necesidades de las labores del puesto.

/*.

.




-

N°23,379 Gaceta Oficial, miércoles 17 de septiembre de 1997 2
Articulo 125: La Oficina Institucional de Recursos Humanos mantendréa un
control estricto sobre la concesidn de tiempo compensatorio, su total acumulado y el
tiempo- dentro dei cual debe hacerse uso de él, en coordinacién con el superior
inmediato del servidor plblico. La autorizacién para laborar sobretiempo asi como el
uso del tiempo compensatorio debera ser comunicado a la Oficina Institucional de
Recursos Humanos dentro de los dos dias habiles siguientes.

CAPITULO IX
DE LAS ASOCIACIONES
Articuio 126: Los Servidores Publicos de Carrera Administrativa tienen
derecho a constituir asociaciones y de afiliarse a ellas, pero no podrén ejercer este
derecho mientras desempefien cargos de eleccion popular, de confianza o de
seleccion.
Articulo 127: Las Asociaciones representan a sus afiliados en los asuntos
que establece ia Ley orgénica y su representante legal gozara de facilidades para -
ejercer la dirigencia de la misma.
Articulo 128: Ante resoluciones o0 actos que afectan sus derechos, los
servidores publicos tienen expeditos los recursos establecidos en la ley organica, el
presente Decreto y demas reglamentos que regulan la materia.
CAPITULO X
DE LA MQVILIDAD LABORAL
Articuio 129: Se reconocen come acciones de movilidad laboral los traslados y
los desplazamientos y correspondera a la Direccion General de Carrera Administrativa
desarrollar la metodologia correspondients. ]
Articulo 130: La movilidad laboral de un servidor publico pard desemperial
diferentes tareas dentro de su entidad o en otra, debera efectuarsé Tenieidd on
consideracion su formacion, capacitacion y experiencia.
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Articulo 125: La Oficina Institucional de Recursos Humanos mantendra un

control estricto sobre la concesion de tiempo compensatorio, su total acumulado y el
tiempo: dentro del cual debe hacerse uso de é!, en coordinacién con el superior
inmediato del servidor publico. La autorizacién para laborar sobretiempo asi como el
uso del tiempo compensatorio debera ser comunicado a la Oficina Institucional de
Recursos Humanos dentro de los dos dias habiles siguientes.

CAPITULO IX
DE LAS ASOCIACIONES
)
Articulo 126: Los Servidores Publicos de Carrera Administrativa tienen
derecho a constituir asociaciones y de afiliarse a ellas, pero no podran ejercer este
derecho mientras desempefien cargos de eleccion popular, de confianza o de

seleccion.

Articulo 127: Las Asociaciones representan a sus afiliados en los asunios
que establece la Ley organica y su representante legal gozara de facilidades para
ejercer la dirigencia de la misma.

Articulo 128: Ante resoluciones 0 actos que afectan sus derechos, los
servidores publicos tienen expeditos los recursos establecidos en la ley organica, el
presente Decreto y demas reglamentos que regulan la materia.

CAPITULO X
DE LA MOVILIDAD LABORAL

Articulo 128: Se reconoccen como acciones de movilidad laboral los traslados y
los desplazamientos y correspondera a la Direccién General de Carrera Administrativa
desarrollar la metodologia correspondiente.

Articulo 130: La movilidad laboral de un servidor publico pard desempefiaz
diferentes tareas dentro de su entidad o en ofra, debera efectuaﬁsi"fenifhé&rfén
consideracion su formacion, capacitacién y experiencia.
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Articule 131: La asignacion de funciones permite precisar las tareas que debe
"desempefiar un servidor publico dentro de su entidad, segin el nivel de carrera; clase

ocupacional y especialidad alcanzados.

La primera asignacion se produce al momento del ingreso a la Administracion Publica,

las posteriores asignaciones se efectuarén al aprobarse via resolucion, la movilidad

laboral o el ascenso del servidor.

CAPITULO Xi
DE LOS ASCENSOS EN LA CARRERA

Articulo 132: Los ascensos en la Carrera. Administrativa se expresan a fravés
de la asuncion de tareas y responsabilidades de mayor dificultad ¢ complejidad a las de!
nivel del puesto de trabajo de procedencia.

Articulo 133: El ascenso del servidor procede al nivel inmediato superior de su

respectiva Clase Ocupacional o al cambio de otra Clase Ocupacional.

Articulo 134: A los Servidores Publicos de Carrera Administrativa que se
q§§9mp§ﬁgn voluntariamente como instructores de capacitacidn y que elaboren trabajos de
invéétiéaéiéa segun su especialidad, en beneficio de su entidad y del pais, se les
reconoceran estas ejecutarias dentro del proceso de ascenso.

Articulo 135: Para participar en el proceso de ascenso, el servidor ceberd

cumplir previamente dos requisitos fundamentales, a saber, permanecer un tiempo minimo
de dos arios en el nivel de su clase ocupacional y acumular un minimo de cincuenta y un
horas de instruccién efectiva por cada afic de permanencia en el nivel de carrera.

Articulo 136: Cumplidos los dos requisitos fundamentales, el servidor queda
habilitado para intervenir en un concurso de ascenso, en el que se valoraran los factores
de estudios de formacion general, méritos y ejecutorias individuales y el d‘sstani;;gﬁ;}

laboral.

Articulo 137: El cambio de Clase Ocupacional procede a peticiéin;exp;e'ga-ﬁe&
servidor publico, previa existencia de vacante sometida a concurso y este debar\é'cﬁmpﬁr'
con el tiempo de permanencia o un afo en su nivel de carrera de Ia clase ocnppgidrp}qw
procedencia.
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Articulo 138: El procedimiento de los concursos de ascensos estara contenido
en el reglamento que emitira la Direccion General de Carrera Administrativa.

Articulo 139: Los concursos para ascenso se haran ininterrumpidamente,

siendo responsabilidad de la Autoridad Nominadora de la entidad correspondiente,
garantizar su ejecucion desde fa prevision presupuestaria necesaria hasta su
cuimiracion.

Articulo 140: Es nulo todo acto administrative que apruebe ascensos
automaticos o desvirtlie la aplicacién y valoracion de los factores establecidos por la
Ley organica y su reglamentacion. '

CAPITULO Xil
DE LA RETRIBUCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 141: Los sueldos de los funcionarios amparados por la Carrera
Administrativa se regiran de acuerdo a las siguientes reglas.

a. Ningln funcionario devengara menos del sueldo base que corresponda al
puesto que ocupa

b. Los sueldos de los Servidores Publicos de Carrera Administrativa seran
determinados por la Escala Salarial que contemple la Ley General de Sueldos la cual fijara
las sumas minimas, medias y méximas correspondientes a cada Ciase Ocupacional.

¢. Para la refribucion de los puestos se tomardn en cuenta las condicionas
fiscales, las modalidades de cada clase ocupacional y ef costo de vida, entre otros.

d. La Autoridad Nominadora podra solicitar a la Direccién General de Carrera
Administrativa, ajustes a la retribucidn de los funcionarios atendiendo a factores tales como:
antigliedad, eficiencia, y resultado de la evaluacicn del desempeiio, sujeto a lo que se
establezca en la Ley General de Sueldos.

Articulo 142: El desempefio laboral se retribuye con equidad. v“justicia

estableciéndose una compensacion economica adecuada dentro del sistesmg  éie

remuneraciones.




CAPITULO XIill
DE LAS EVALUACIONES
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Articulo 143: La evaluacion del desemperio. es un instrumento técnico de
administracion de personal cuyo resultado fundamentard las politicas y acciones de | J
recursos humanos asi como el aprovechamiento de las potencialidades, aspiraciones y

desarrollo de los Servidores Publicos de Carrera Administrativa. o

Articulo 144: La Direccién General de Carrera Administrativa elaborara el
Programa Técnico de Evaluacién del Desempefic con sus respectivas normas y
procedimientos.

Articulo 145: La evaluacion sera de tipo descendente lo que significa que

cada jefe inmediato debera efectuar la evaluacion y calificacion del desemperio de sus ‘ s

subalternos.

Articulo 146; El incumplimiento de este deber se considerard como falta
administrativa y el superior inmediato deberd responder por los perjuicios que, como
consecuencia de la omisidn de la evaluacion, se le ocasione al personal subalterno.

Articulo 147: El resultado de la calificacién obtenida en la evaluacion servira

como reconocimiento y estimulo para los servidores publicos que destaguen por su

CAPITULO XIV

i

competencia, lealtad y moralidad en el desempefio de sus funciones. {
H

DE LA CAPACITACION PARA LA CARRERA m]

Articulo 148: Correspondera a la Direccion General de Carrera Administrativa

establecer el Sistema de Capacitacion y Desarroilo del Servidor Publico. Sus acciones de

capacitacion se regularan en el ambito nacional.

Articulo 149: La capacitacion estara orientada al desarrolio de co pgmemqs
aclitudes, practicas, habilidades y valores positivos del servidor, tendientes a Qé{anﬂzar Ié
eficiencia de la Administracion Pablica y el desarrollo de la Carrera Adminisirativa,

e ) :

-~ il
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Articulo 150: La capacitacién sera obligatoria en todas las entidades de la
Administracion Publica, debiendo utilizarse para tal propésito los recursos con que

cuenta el Estado y a través de la Cooperacién Técnica Internacional.

Articulo 151: Las entidades estan obligadas a divulgar oportunamente ias
ofertas de capacitacion, otorgar facilidades de participacion y utilizar adecuadamente
los conocimientos adquiridos por el servidor capacitado.

Articulo 152: Es deber del jefe inmediato tramitar la solicitud de capacitacion
de un servidor subalterno, justificando su asistencia o no al evento. Incurrira en falta

administrativa el jefe que a propésito no cumpla con esta disposicion.

Articulo 153: Los servidores publicos que manifiesten su intencion de
participar en eventos de capacitacién y sean seleccionados, tendran la obligacién de
asistir a un 95% del tiempo efectivo de instruccién y la certificacién otorgada'
dependeré del nivel de calificacion de su evaluacién,

Articulo 154; Para efectos de los ascensos en la Carrera Administrativa, la
capacitacién se acreditard mediante el certificado oficial que emita el organismo
patrocinador al servidor plblico que haya cumplido los requisitos de asistencia y
aprovechamiento establecidos.

Articulo 155: ' Las certificaciones otorgadas en reconocimiento de una
capacitacion recibida tendrén, ademas de las generales del ente patrocinador, el
nombre completo del asistente, su numero de cédula, las fechas de la capacitacion, las
horas efectivas de instruccion y el nimero de registro de expedicion de la certificacién.

Articuio 15686: Se estabiece el crédito como unidad de calculo para el factor
capacitacion. Cada crédito equivaldra a diecisiete horas de clase efectivas con
presencia docente © a treinta cuatro horas de trabajos practicos. B {os t:;@de
cursos a distancia, la Direccién General establecera la equivalencia ci;rfégpondi_e\r{té“
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Articulo 157: Excepcionalmente y en los lugares o sitios donde el Estado no
pueda garantizar un adecuado programa de capacitacién, ésta sera sustituida por el
factor experiencia. La misma se certificara mediante un examen de conocimientos
practicos y que sera ajustado con el contenido de los programas formales de
capacitacion aprobados por la Direccién General de Carrera Administrativa.

CAPITULO XV
DEL BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO

Articulo 158: La Administracion Publica a‘través de sus entidades, debera

disefiar y establecer politicas para impiantar, de modo progresivo, programas de bienestar
social e incentivos dirigidos a la promocion humana de los servidores y su familia, asi como
a contribuir al mejor gjercicio de las funciones asignadas.

Articulo 159: Las entidades publicas garantizaran la ejecucién progresiva de las
acciones de bienestar e incentivos, destinando ios fondos necesarios en aquellcs casos
que su otorgamiento sea directo o bajo convenio con otras entidades que cuenten con la
infraestructura y medios correspondientes.

Articulo 160: Los programas de bienestar social dirigidos a contribuir al
desarrollo humano del servidor publico y de su familia, procuraran la atencion prioritaria de
sus necesidades basicas.

Articulo 161: Los servidores contratados y personal cesante de |a
administracion publica tendran acceso a los programas de bienestar y/o incentivos en

aquellos aspectos que correspondan, hasia por el término de un afio en la entidad de sy
Ultimo servicio.

Articulo 162: La Direccion General de Carrera Administrativa establecera lag
guias y disposiciones generales para la ejecucién de los programas de bienestansacal o
incentivos en la Administracion Publica.
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CAPITULO XWV!
DEL REGISTRO DE LOS RECURSOS HUMANOS

Articulo 163: Las instituciones publicas organizaran y mantendran actualizado
el registro de sus servidores, tanto activos como cesantes, bajo la responsabilidad de la

Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Articulo 164 La Direccion General de Carrera Administrativa, organizaré y
mantendra actualizado el registro de los servidores publicos, para lo cual las entidades
publicas estan obligadas a proporcionar ia informacion que se les solicite.

Articulo 165: El registro de servidores publicos serd organizado de manera
uniforme en todas las entidades pUblicas teniendc en cuenta que para efectos del Régimen
de Carrera Administrativa, la Administracion Publica es Unica. La Direccion General de
Carrera Administrativa regulard y supervisara dichos registros.

Articulo 166: Los datos del registro que genera la propia entidad se actualizan
de oficio; los restantes son incorporados a pedido y acreditacién del interesado con
documentos originales e incorporando en su legajo personal, copias debidamente
certificadas por la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Articulo 167: Los documentos del registro que conforman el legajo personal del
servidor se desplazan de oficio con é|, hasta el término de su ejercicio en la funcion publica.

Le corresponderd a la entidad receptora ordenar el traspaso a ésta del respectivo
expediente personal.

Articulo 168: La Direccion General de Carrera Administrativa suministrara los
instrumentos e indicaciones sobre el minimo de requisitos que deberdn coniener los
expedientes personales y su debidc manejo.

CAPITULO XVii
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 169 El Régimen Disciplinario forma partte del Sistema de
Administracién de Recursos Humanos del Eslado, y sus normas se aplicaran a todos los
servidores publicos, sin perjuicio de los aspectos disciplinarios que estuvieren regulados
por leyes especiales.




28 Gaceta Oficial, miércoles 17 de septiembre de 1997 N°23,379

Articulo 170: Los servidores publicos seran responsables por la comision de
faltas administrativas en el ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de las responsabilidades

civiles o penales en que puedan incurrir,

Articulo 171: El incumplimiento de los deberes, obligaciones, prohibiciones y
demas disposiciones legales. o reglamentarias que regulan el Régimen de Carrera

Administrativa, sera considerado como falta administrativa.

Articulo 172: La aplicacién de una sancién disciplinaria debera ser el resultado

final de un procedimiento administrativo donde se hayan investigado los hechos.

Articulo 173; Se aplicaran sanciones disciplinarias a los servidores publicos que
incurran en faltas administrativas, de acuerdo a lo establecido en el articulo 141 de la Ley
N° 9 del 20 de junio de 1994, y en atencidn a la gravedad de la faita cometida.

Articulo 174: Cuando proceda la amonestacion verbal el superior jerarquico
levantara un informe en el que constaran los hechos, las faltas cometidas y el fundamento
legal que sirve de sustento para su aplicacion, el que le seré notificado personalmente al
servidor publico, entregéndole copia del mismo. Dicho informe se enviara 3 - Ofipina
Institucional de Recursos Humanos, para ser incorporado al expediente del gorvidor pubntso
amonestado.

Articulo 175: En los casos de amonestaciones escritas o de suspensiones, el
superior jerarquico enviara un informe a la Oficina Institucionai de Recursos Humanos
en que constara el o los hechos, los testimonios, de haberlos, y la solicitud de que se
autorice la imposicidn de la sancidn correspondiente, para o cual la Oficina
Institucional de Recurscs Humanos contard con un periodo de hasta diez dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de recibido el informe, para realizar una
investigacion, con el proposito de determinar si procede o no ia sancion solicitada.
Dentro de los dos dias habiles siguientes al recibo del informe, {a Oficina institucional
de Recursos Humanos notificara al servidor publico, quien podra presentar un escrito
sobre su version de los hechos, ante esa misma oficina, dentro de un términc no mayor

de dos dias habiles a partir de la notificacion.

Articulo 176: Concluida la investigacién, la Oficina Institucional de Recursos
Humanas enviara al superior jerarquico un informe en el que expresara si considera o
no que procede la imposicion de la sancion correspondiente. De éste se daré copia al
servidor publico.
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Articulo 177: La sancién sera aplicada mediante resolucion dictada, por el
superior jerarquico, dentro de los des dias habiles siguientes al recibo del informe, la
que sera efectiva una vez quede ejecutoriada la resolucion. El servidor publico
sancionado podra hacer uso del recurso de reconsideracion dentro de los dos dias

habiles siguientes a su notificacion. Su interposicién suspende la sancion.

Articulo 178: El superior debera resolver el recurso de reconsideracién

dentro de los tres dias habiles siguientes a su interposicion.

Articulo 179: La destitucion procede de acuerdo a lo establecido en el articulo
151 de la Ley N°9 de 20 de junio de 1994.

Articulo 180: En el caso de comision de una falta que amerite la destitugion
directa, se atendera el procedimiento establecido en la Ley N°9 de 20 de junio de 1984, —

Articulo 181: No se podra sancionar al servidor publico que, justiﬁqaqg{neﬂl'e; )
se encuentre ausente por cualquiera de las causas previstas en el articulo 82 de Ja Lev N9
de 20 de junic de 1994.

Articulo 182: No se aplicaran sanciones disciplinarias en los casos en que la
actuacién del servidor publico se haya enmarcado en el cumplimiento de los deberes y
en el ejercicio de los derechos que le hayan sido reconocidos en la Ley, el presente
Decreto y demas reglamentaciones.

Articulo 183: La Direccién de Carrera Administrativa establecera los criterios
para orientar la calificacién de la gravedad de las faltas, asi como de las sanciones
disciplinarias correspondientes a las mismas.

Articulo 184: E! servidor publico destituido que no sea de Carrera Admi-
nistrativa, podra interponer el recurso de reconsideracion dentro de un plazo de cinco
dias habiles e partir de la notificacién de su destitucion. La Autoridad Nominadora
contara con un plazo de hasta treinta dias calendarios para rasolver el recurso.

Articuio 185: En los casos de denuncia por parte de los usuarios de los
servicios publicos, de conformidad con lo previsto en el articulo 140 de la Ley N°S de
20 de junio de 1994, sl superior jerarquico que la reciba ia remitira a ia Oficina
Institucional de Recursos Humanos y ésta realizara la investigacion necesaria
siguiendo el procedimiento establecido para las diferentes faltas adminisirativas, de
acuerdo a la Ley Organica y el presente Decrelo.
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CAPITULO XViil
. DE LAS RELACIONES LABORALES

==

Articuio 186: La Oficina Institucional de Recursos Humanos fiscalizara la
administracién del régimen disciplinario y asumira el rol orientador y conciliador para

garantizar, con objetividad, los principios de equidad y justicia.

Articulo 187: El superior jerérquico que considere aplicar una’ sarnciéa
disciplinaria por la comisién de una falta administrativa de un subalterno, d@béré redigrir
orientacién a la Oficina Institucional de Recursos Humanos

Articulo 186: Todo servidor plblico que considere que se le ha vulnerado o
violado uno de sus derschos, presentard ante la Oficina Institucional de Recursos
Humanos un escrito en el que relatara los hechos.

La Oficina Institucional de Recursos humanos realizara la investigacion respectiva dentro
de ios quince dias habiles siguientes.

Concluida la investigacion, la Oficina Institucional de Recursos Humancs decidirg,
mediante resolucion motivada, si le asiste o no la razén al servidor publico.

De asistirle la razén, en la misma resolucién ordenara lo pertinente para que el derecho
vulnerado le sea restituido.

La accién bara reclamar el derecho vulnerado prescribe a los treinta dias calendarios de

haber tenido conocimiento del hecho.

Articulo 189; La Direccion General de Carrera Administrativa establecer las
guias y disposiciones generales sobre la ejecucion de Programas de Relaciones Laborales
en ia Administracion Publica.

CAPITULO XIX
DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articule 190: El término de la relacion faboral de los servidores publicos se
expresa por resolucion de la Autoridad Nominadora con clara mencién de la causal que se
invoca y los documentos que acreditan la misma.

Articulo 191: En los casos de fallecimiento, renuncia, reduccion de fuerza o
destitucion, la resolucion respectiva, expresara ademas todos los aspectos referentes a |a
situacién laboral del ex-servidor publico, a fin de facilitar el inmediato gjercicio de los
derechos ecoridomicos que le correspondan.
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Articulo 192: La Direccion General de Carrera orientara y regulard los aspectos
sobre la terminacion del ejercicio de !a funcién plblica de ios servidores piblicas:

Articulo 193: Al término de la relacion laboral del servidor publico. ‘esle débers,
hacer enirega formal del cargo, bienes y asuntos pendientes de atencwat “ante &1, el

inmediato.

CAPITULO XX
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES

Articulo 194; La ubicacién inicial de los Servidores Publicos en Funciones en

los niveles de Carrera se determinara por el Procedimiento Especial de ingreso.

Articulo 195: A partir de su acreditacion en los niveles de Carrera
Administrativa, las sanciones disciplinarias impuestas con anterioridad a los servidores

pUblicos, quedaran extinguidas.

Articulo 196: Este Decreto deroga toda disposicion anterior que le sea contraria.
Articulo 197: El presente Decreto rige a partir de su publicacion en la Gaceta
Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Dado en la ciudad de Panamd a los doce dias del mes de septiembre de 1997,

ERNESTO PEREZ BALLADARES OLMEDO DAVID MIRANDA JR.
Presidente de la Republica Ministro de la Presidencia
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