ACUERDO N° 068/2015
CONSEJO DE LA MAGISTRATURA

VISTOS: La necesidad de efectuar modificaciones sustimsca “Reglamento de
Administracion y Control de Personal del Organaiciatl aprobado mediante Acuerdo N°
121/2012, y al “Reglamento de Régimen Disciplinapara Servidores Judiciales
Administrativos del Organo Judicial”, aprobado naeté Acuerdo 36/2012; la competencia
asignada al Consejo de la Magistratura tanto €ofsstitucion Politica del Estado, como en
la Ley 025 del Organo Judicial de 24 de junio d&2@us antecedentes y,

CONSIDERANDO I: Que, el art. 193-1 de la Constitucién Politicd &stado
sefiala que el Consejo de la Magistratura es laanost responsable del régimen
disciplinario de la jurisdiccidbn ordinaria, agroaertal y de las jurisdicciones
especializadas; del control y fiscalizacion de snejo administrativo y financiero; y de la
formulacién de politicas de su gestion; empero @deron facultades en materia de recursos
humanos; disposicion constitucional concordanteetqraragrafo IV del art. 183 de la Ley
025 del Organo Judicial.

Que, el numeral 12 del paragrafo IV del art. 183alLey 025 del Organo Judicial
establece que es atribucion del Consejo de la Magisa establecer anualmente las
politicas y lineamientos generales de planificacdnel area de recursos humanos y del
Sistema de Carrera Judicial, en funcion a las idmdss y requerimientos del Organo
Judicial.

Que, el paragrafo | del art. 15 de la Ley 025 4el@ junio de 2010 establece que el
Organo Judicial sustenta sus actos y decisionés @anstitucion Politica del Estado, Leyes
y Reglamentos, respetando la jerarquia normativalistribucion de competencias
establecidas en la Constitucion.

CONSIDERANDO 1I: Que por otra parte, el art. 56 de la Ley del tastadel
Funcionario Publico N° 2027, determina que el 8istele Administracion de Personal, se
ejerce y desarrolla a través del Organo Rectormyigsoentidades publicas comprendidas en
el &mbito de aplicacion del sefialado estatuto,cderdo a las Normas Béasicas del Sistema
de Administracion de Personal, reglamentos espesifiy normas secundarias o
especializadas.

Que, el art. 37 del D.S. 25749, determina que gafu Rector del Sistema de
Administraciéon de Personal queda encargado de tapatibilizacion del Reglamento
Interno de las Instituciones, adecuadas a la Léyd®tuto del Funcionario Publico y su
Reglamento.

CONSIDERANDO Il : Que, mediante Acuerdo 121/2012 de fecha 28 demay
por Acuerdo 36/2012 de 24 de febrero de 2012 JexidPdel Consejo de la Magistratura
aprobo el “Reglamento de Administracion y Contrel Bersonal del Organo Judicial” y
“Reglamento de Reégimen Disciplinario para Servidodeidiciales Administrativos del
Organo Judicial”, respectivamente, con el objetaatpilar y establecer normas generales
relativas al control y administracion de persopaémas disciplinarios del Organo Judicial.

Que, los recursos humanos en el Organo Judiciah esinstituidos por personal
jurisdiccional y administrativo, razon por la csal ha visto la conveniencia de estructurar
un reglamento de administracion y control de peak@m forma individual y separada,
atendiendo la naturaleza de funciones que desemgsias en la funcion judicial.

POR TANTO: El Pleno del Consejo de la Magistratura, en usoladfacultad
prevista en el art. 182 numeral 3 y art. 183.1Vd&da Ley N° 025 del Organo Judicial,
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ACUERDA:

Primero.- Aprobar inextenso elREGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y
CONTROL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL ORGANO JUDIC IAL”,
conforme el contenido literal sefialado infra:

“REGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL ORGANO JUDICIAL”

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. (OBJETO Y NATURALEZA)

El objeto del presente reglamento es regular ybkstar normas generales relativas al
control y administracion del personal administratiy el régimen administrativo
disciplinario del Organo Judicial.

Articulo 2. (BASE LEGAL)
Este reglamento tiene como fundamento legal:
1. La Constitucion Politica de Estado PlurinacionaVdke febrero de 2009.
Ley N° 025 del Organo Judicial del 24 de junio 6&®
Ley N° 14, de diciembre de 1956 Cddigo de Seguriiadal.
Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Administraggd@ontrol Gubernamentales.
Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatutéuaetionario Publico.
Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002 Ley de Procestitoi Administrativo.
Ley N° 975 de 2 de marzo de 1988, Proteccion augMEmMbarazada.
Ley N° 045 de 8 de octubre de 2010, Contra el Rexiy toda forma de
Discriminacion.
9. Ley 1732, de 29 de noviembre de 1996, de Pensiones.
10.Ley 371 de 13 de mayo de 2013

11. Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 200ma&doBasicas del Sistema de
Administracion de Personal.

12. Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001difMatorio al Decreto
Supremo N° 23318-A, Reglamento de la Responsathipda la Funcién Publica.

© N o g bk~ v

13. Decreto Supremo N° 21364, de 13 de agosto de 18f8ente a las declaratorias en
comision-becas.

14. Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012regl@menta la Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas.

15. Decreto Supremo N° 29000 de 2 de enero de 2002 saljornada de trabajo en
horario discontinuo.
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16. Decreto Supremo N° 0012, de 19 de febrero de 2bi2novilidad laboral de la
madre y progenitor.

17. Decreto Supremo N° 1212, 1 de mayo de 2012, refeeehicencia por Paternidad.

18.D.S. N° 0762, de 5 de enero de 2011, Reglamergd_ay Contra el Racismo y toda
forma de Discriminacion.

19. Otras disposiciones legales relacionadas con larraat
Articulo 3. (OMISION, CONTRADICCION Y AMBIGUEDAD DE  NORMAS)

En caso de omisiones, contradicciones, ambigie@adiodmas o vacios sustantivos o
procedimentales, se aplicara la norma superiomtégeobre la materia, de conformidad al
Art. 410 de la Constitucion Politica del Estado.

Articulo 4. (ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION)

I. El presente reglamento es de aplicacion obligatpaea todas las servidoras y los
servidores administrativos dependientes del Orgaicial. Las unidades descentralizadas
y desconcentradas, independientemente de su j@aarduente de remuneracion, adecuaran
su normativa interna en base a lo establecido presénte Reglamento

Il . Las personas naturales y juridicas que realiearicios especificos, sujetos a contratos
civiles, contratos de caracter eventual, consaltodie linea y consultorias por producto, no
estan sometidas al presente reglamento, debiegdea@ lo establecido en las clausulas
contractuales especiales.

Articulo 5. (EXCLUSIONES)

En razon de las particularidades, responsabilidaatyraleza de funciones, se excluye de la
aplicacion del presente reglamento a los consejetmsejeras elegidos por voto popular,
salvo disposicion expresa.

Articulo 6. (OBLIGATORIEDAD)

El presente reglamento es de aplicacion obligateriatodas las entidades del Organo
Judicial, bajo responsabilidad establecida en g 1&€78 de Administracion y Control
Gubernamental, ademas de las sanciones previsesgemstrumento y otras disposiciones
vigentes.

Articulo 7. (RESPONSABLES DE LA APROBACION, IMPLEME NTACION Y
APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO)

I. El Pleno del Consejo de la Magistratura es el nesgole de aprobarimplementar el
presente Reglamento, correspondiendo que su aplicac control se efectie por las
instancias de recursos humanos y la via discifdinaracionales y distritales de todos los
entes del Organo Judicial.

Il. Las Unidades Nacionales y Distritales de Recursasiaghos del Organo Judicial, son
responsables del seguimiento, control y cumpimu del presente reglamento.

[ll . Los inmediatos superiores de cada unidad, sgomsables de controlar, promover y
aplicar el presente reglamento, en coordinacionlasmnidades de personal y sumariantes
nacional y distritales.

Articulo 8. (TERMINOS)

1. Organo Judicial.- El término “Organo Judicial” engloba al Tribur@lpremo de
Justicia, al Consejo de la Magistratura, al Tribugroambiental, la Direccion General
Administrativa y Financiera y la Escuela de Jued$stado.

2. Servidores administrativos- Son servidores administrativos aquellos queizaal
funciones administrativas dentro del Organo Julicia
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3. Autoridades electass Son aquellas personas cuya funcion publica ggnaren un
proceso eleccionario previsto en la ConstituciohtiPa del Estado. Estos servidores,
no estan sujetos a las disposiciones relativascar@ra administrativa y el presente
reglamento salvo disposicidn expresa.

4. Servidores a contrato Son aquellas personas que, con caracter eventpakao la
prestacion de servicios especificos 0 especialigas vinculan contractualmente con
el Organo Judicial; estando sus derechos y obbgasi regulados en el respectivo
contrato y ordenamiento legal aplicable, conforrstaldece el Art. 6 del Estatuto del
Funcionario Publico

5. Servidores de libre nombramiento- Son aquellas personas que realizan funciones
administrativas de confianza y asesoramiento téanias autoridades electas.

6. Servidores de carrera administrativa- Son aquellos servidores que para su ingreso
cumplieron los procedimientos previstos en el “Regnto de la Carrera
Administrativa” aprobado por el Consejo de la Magisira.

7. Personal interino.- Son aquellos que, de manera provisional y poplano maximo e
improrrogable de 90 dias ocupan cargos publicosvigtes para la carrera
administrativa en tanto no sea posible su desempeioservidores de carrera,
conforme al Reglamento especifico.

8. Funcionarios Designados Son aquellas personas cuya funcion publica esngegun
nombramiento a cargo publico, conforme a la Cangtih Politica del Estado y la
normativa legal vigente.

Articulo 9. (PRINCIPIOS Y VALORES)
La actividad administrativa en el Organo Judics&,rige por los principios Yy valores
contenidos en la Constitucion Politica del Estado.

Articulo 10. (PROMOCION DE LA ETICA)

El Consejo de la Magistratura generara y promopel#icas impregnadas por principios y
valores éticos que orienten la actuacion personalprofesional de sus servidores
administrativos y la relacion de éstos con lactolElad.

TITULO Il
DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
CAPITULO |

CONDICIONES DE TRABAJO
Articulo 11. (CONTRATACION DE PERSONAL)

I. Supone la formalizacién de la relacion de tralpgja garantizar el cumplimiento de los
objetivos de las entidades que conforman el Ordadgial, en el cual también se establece
sus derechos y obligaciones, entre otros aspectos.

Il. La contratacion, se efectuara entre el persgna entidad correspondiente del Organo
Judicial, previas las formalidades establecidasasnleyes y reglamentos internos de la
entidad.

lll. Toda persona para ingresar a trabajar en el Orgadwial debera cumplir el perfil
requerido para el cargo.

Articulo 12. (MODALIDADES DE CONTRATACION)

La entidad podra contratar el personal requerigoaduerdo a las disposiciones legales
vigentes en cualquiera de las siguientes modalgdade
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1. Contrato eventual a Plazo Fijo- Comprende la contratacién de una persona para la
realizacion de un trabajo especifico, que no seag®ente, por un plazo no mayor a
un afio y bajo las regulaciones especificas estipalan el contrato, con supervision
de funciones para fines de pago. Este personalsnooesiderado servidor publico
rigiendose exclusivamente por su contrato, conforestablece el Estatuto del
Funcionario Publico.

2. Contratos de consultoria individual de linea y porproducto.- Se entiende la
contratacion de personal para la prestacion deexuicg recurrente en el primer caso
y para la obtencién de un resultado en el segundmpliendo los procesos de
contratacion previstos en las Normas Basicas d&i8a de Administracion de Bienes
y Servicios.

Articulo 13. (EXCLUSION)

Las diferentes clases de contratos sefialados ercasitulo, son excluyentes entre si y no
podran efectuarse simultaneamente.

Articulo 14. (DESAHUCIO E INDEMNIZACION)

Los servidores administrativos, al regirse por &hEito del Funcionario Publico, no gozan
del pago de beneficios sociales, desahucio, nmndsacion.

Articulo 15. (RENOVACION DE CONTRATOS)

Los contratos para personal eventual a plazo $goan renovados a requerimiento de la
unidad solicitante previo informe técnico.

Articulo 16. (PROHIBICIONES, IMPEDIMENTOS E INCOMPA TIBILIDADES)

No podra contratarse, bajo ninguna de las moda&ladiialadas en los articulos anteriores,
a personas gue tengan alguna prohibicion, impedoriegal o se encuentren comprendidos
en algunas de las causas de incompatibilidad paewsr ley y el Reglamento de
Incompatibilidades del Organo Judicial.

Articulo 17. (COMUNICACIONES)

Los canales de comunicacion dentro del Organo i#lidiconstituyen un instrumento
importante para la realizacién del trabajo instdnal y mantener las relaciones laborales
armonicas y transparentes basadas en:

GENERALES ESPECIFICAS

a) Acuerdos e) Resoluciones

b) Reglamentos f) Instructivos

c) Manuales g) Ordenes de Servicio
d) Circulares h) Memorandos

1) Notas Internas
i) Notas de Servicio

Articulo 18. (CUMPLIMIENTO DE COMUNICACIONES)
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I. Las comunicaciones generales y especificas, sauehplimiento obligatorio, siempre y
cuando se circunscriban a la Constitucion, LeydReglamentos Internos, de no ser asi
podran ser representadas.

II. Las comunicaciones especificas, deben ser esidddecon claridad y debe constar la
recepcion por el servidor administrativo a quieveeslirigida. La omision o incumplimiento
serad sancionada de acuerdo al presente reglanmsetopre y cuando su contenido no
infrinja normativa vigente; de en cuyo caso segjmasentadas.

[ll. Las autoridades tienen, bajo su responsabilidadpligacion de velar porque todo el
personal a su cargo tome conocimiento de las caraciones, emanadas de autoridad
superior.

TiTULO 1l
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES
CAPITULO |

DE LOS DERECHOS
Articulo 19. (DERECHOS)

Se reconocen en favor de las servidoras y senddosslministrativos los siguientes
derechos:

a. A no ser discriminado en razon de sexo, color, edddntacion sexual, identidad de
género, origen, cultura, nacionalidad, ciudadacri@go religioso, ideologia politica o
filosofica, estado civil, condicion econdmica o isfictipo de ocupacion, grado de
instruccion, discapacidad o embarazo.

b. A la inamovilidad laboral de progenitores (madrg@adre), hasta que el hijo o hija
cumpla (1) afio de edad, previo cumplimiento derégpiisitos establecidos en el
Articulo 3 del Decreto Supremo N° 0012 de 19 derdeb de 2009, cuando
corresponda.

c. A desempefiar las funciones y tareas inherentgsral@o de su cargo, en un ambiente
laboral adecuado, seguro, armonico y ecuanime.

d. Al goce de vacaciones, licencias y otros benefi@gpresamente sefialados en el
presente reglamento.

e. Al goce de una remuneracion, correspondiente coasponsabilidad de su cargo y la
eficiencia de su desempefio.

f. A que se proporcionen los recursos materiales smos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

g. Al acceso a la informacion y a sugerir mejoras aollar mision, vision, politicas,
objetivos, principios, valores, estructura organieala entidad y los objetivos de la
unidad en la que trabaja, debiendo conocer la alaza de las tareas del puesto que
ocupa.

h. A representar fundadamente, observando la viaq@ca que corresponda, las
instrucciones que considere técnica, legal y/o adtnativamente inadecuadas, que
pudiesen ocasionar un dafio a la entidad, asimisan@i@eras personas.

I. A las prestaciones de salud y beneficios de corfargo plazo, en el marco del
Régimen de Seguridad Social, y AFPs., de acuela® @ormas que regulan la materia.

j.  Alos derechos sociales en materia de maternidddrpdad y lactancia de acuerdo a lo
gue establece el ordenamiento juridico vigente.
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k. A la percepcion de viaticos y pasajes de acuetdesacala vigente cuando se encuentre
en comision de servicios cuando asi corresponda.

l. A la capacitacion y perfeccionamiento técnico dgsimnal, acorde con los
requerimientos del Organo Judicial, en las cond&soprevistas en el Estatuto del
Funcionario Publico, las Normas Basicas del SistéenAdministracion de Personal y
normativa interna del Organo Judicial.

m. A la estabilidad laboral en su cargo, en la medd que cumpla sus funciones con
eficiencia y honestidad conforme a disposiciongalkes.

n. A recibir por parte de sus superiores y compafideogabajo, un trato enmarcado en
los principios de dignidad, respeto mutuo y étigacfonaria.

0. Realizar actividades sociales, culturales y deymsti en representacion de la
institucion.

p. A la induccion al momento de su ingreso a ladedt en todo lo referente a las
funciones y tareas que debe desarrollar.

g. A participar en las convocatorias que emita ladadt
A recibir estimulos y reconocimientos por su dgssfiio destacado y eficiente.

s. A conocer las causales y resultados de toda aceiérie afecte y a ejercer su defensa
ante la vulneracion de sus derechos.

t. A ser promovido, de conformidad a las bases de Sistemas de la Carrera
Administrativa.

CARIJLO Il

DEBERES DE LOS SERVIDORES
Articulo 20. (DEBERES)

I. Los servidores administrativos tienen los debeess d

a) Conocer, respetar, y cumplir la Constitucion Pdditidel Estado, las leyes y
reglamentos, normativa que regula las funcionefjuaiones y actividades de la
entidad, asi como las que regulan la conductaateidor administrativo.

b) Desarrollar sus funciones, atribuciones y debemsirastrativos, con actitud
proactiva, compromiso, puntualidad, celeridad, ecwia, eficacia, eficiencia,
probidad y honestidad.

c) Orientar, ensefiar y cooperar al personal deperdenbmparieros de trabajo en las
funciones a desempefiarse en la reparticion enrg@stasus servicios.

d) A integrar comisiones y comités para el cumplimoende los objetivos
institucionales.

e) Conocer, respetar y cumplir el orden jerarquicditunsonal, conducto regular y los
canales formales de informacién en todas las gestjoconsultas, tramites o
reclamos formulados, dentro de la entidad.

f) Atender con diligencia, celeridad, oportunidad ysoteer con efectividad los
requerimientos solicitados de acuerdo a su prejgarac aptitudes cuando asi lo
exijan las necesidades del servicio.

g) Cumplir con dedicacion la jornada laboral establegior el Organo Judicial.
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h) A cumplir con el horario establecido, registrandoasistencia (ingreso y salida) a
través del medio formal establecido por la insiiioc debiendo constituirse en su
puesto de trabajo inmediatamente de haber registtathgreso a la entidad.

i) Proporcionar oportuna y fidedignamente la inforrdadielativa a sus funciones o
tareas, a requerimiento de las instancias compstentde acuerdo a los
procedimientos establecidos, salvo las limitaciestablecidas por la ley.

j) Velar, cuidar, conservar, y salvaguardar equip@ses, materiales, documentacion
y archivos sometidos a su custodia, precautelaamdallaguarda y conservacion.

k) Responder por dafio a los bienes del Organo Judierarados por negligencia; asi
como por el extravio o mal uso de documentos, mahtgfo Utiles de trabajo,
maquinas o equipos que se encuentren bajo su @istod

l) Excusarse los procesos de seleccion relativoscartera administrativa, judicial u
otros cargos, cuando sea postulante, o existédosguostulantes parentesco hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo grado fidelaa, o vinculos de
adopcion de espiritualidad, provenientes del matnimo bautismo.

m) Prestar declaraciones informativas en sumariosoggsos administrativos cuando
fuere convocado.

n) Mantener actualizado su archivo personal en elascgjudicial, debiendo adjuntar
la documentacion respaldatoria correspondiente.

0) Asistir a actos de caracter civico en efeméridesionales y departamentales,
cuando sea convocado por la instancia competente.

p) En caso de renuncia o despido, hacer devolucidactidos fijos bajo inventario de
todo el material, credencial y equipo de trabaje ge le haya otorgado, previa
presentacion de informe con visto bueno del inntediaperior.

g) Recepcionar memordndumes o documentos emitidoaytoridad competente, en
caso de negativa de la servidora o servidor, sead la firma de un testigo que en
el reverso del memorandum o documentos, para gteefecto de recepcion.

r) Declarar el grado de parentesco que tuviere caridatles electas y/o designadas
gue presten servicios en el Organo Judicial.

s) Rendir cuentas documentadas cuando hayan recilmdmdie la institucion.

t) A someterse a procesos de evaluacion del desempaiforme a reglamentacion
especifica.

u) Otros que contemple la legislacion vigente.
CAPITULO IlI

OTROS DEBERES

Articulo 21. (CONDUCTA ETICA)

Todo servidor administrativo debe observar una gotad ética, dentro como fuera de la
institucion.

Articulo 22. (EDUCACION Y RESPETO)

Todo servidor administrativo, deberd prestar afena los usuarios, con calidez,

educacion, sin discriminacion, con buenos modalegesia y observando las normas del

trato social. Igual conducta deberdn observar £relaciones con sus superiores jerarquicos
y demas compafieros de trabajo, manteniendo buelaafones de armonia y cooperacion.

Articulo 23. (CONOCIMIENTO DE IRREGULARIDADES)
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El servidor administrativo que en el desempefio dg feinciones evidencie o tome
conocimiento de irregularidades relativas a omispnoperaciones incorrectas u otras
infracciones a normas administrativas, disciplesgride recursos humanos y régimen
economico — financiero u otros, debera dar partenehediato al superior para efectuar las
acciones correspondientes. En caso de no ser éepdr éste en un plazo de tres dias,
debera dirigirse a la Maxima Autoridad Ejecutiva ldeentidad y sentar la denuncia
correspondiente.

Articulo 24. (CONFIDENCIALIDAD)

Todo servidor administrativo, tiene la obligacidmjo responsabilidad funcionaria, de
guardar reserva y confidencialidad sobre tododrkmsites y documentos que sean de su
conocimiento. No podra informar de forma escritaenbal, sin autorizacion previa del
superior jerarquico de la unidad o institucion @eano Judicial, bajo responsabilidad.

Articulo 25. (ASISTENCIA A CURSOS DE CAPACITACION)

Todo servidor administrativo, designado para rectuirsos de capacitacion, tendra la
obligaciéon de asistir a los mismos en los dias satms que se establezcan, debiendo
cumplir con lo estipulado en el Reglamento Espewifi

Articulo 26. (DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS )

Todo servidor administrativo del Organo Judiciabe presentar su declaracion jurada de
bienes y rentas, de acuerdo a la reglamentaciéeciisa aprobada por el Consejo de la
Magistratura, e instructivos emitidos por la Colatria General del Estado.

Articulo 27. (DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDA DES Y
PROHIBICIONES)

Todo servidor administrativo presentara anteasuenir el cargo, su declaracion jurada de
incompatibilidades y prohibiciones. Asimismo debeaétualizarla cuando la institucion lo
requiera, la comprobacién de los datos consignatogl mismo, estara a cargo de las
unidades de recursos humanos conforme al reglaraspeifico.

CAPITULO IV

PROHIBICIONES

Articulo 28. (PROHIBICIONES EN GENERAL)

I. Todo servidor administrativo queda expresamentdipido de realizar los siguientes
actos:

a) Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su campit, salvo disposicion expresa
de autoridad competente.

b) Realizar actividades particulares de caracter pimfi@l o comercial, durante la
jornada de trabajo.

c) Realizar actividades politicas partidarias y deréd particular durante la jornada
laboral o en el ejercicio de sus funciones.

d) Efectuar declaraciones a la prensa o a medios aeirdoacion a nombre de la
institucion sin autorizacion de sus superiores typidolicidad por cuenta propia de
trabajos del Organo Judicial, excepto los magissa magistradas consejeras y
consejeros.

e) Utilizar bienes inmuebles, muebles, recursos pasligehiculos, equipos de oficina
y otros, en objetivos politicos, particulares ocdalquier otra naturaleza que no sea
compatible con la especifica actividad funcionaria.
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f) Realizar o incitar acciones que afecten, dafien usera deterioro a los bienes
inmuebles, muebles o materiales de los entes qupareen el Organo Judicial.

g) Realizar, promover o participar directa o indirestaite, en practicas destinadas a
lograr ventajas ilicitas, favores o beneficios &mites o gestiones, para si o para
terceros, que se relacionen con los entes del O@adticial.

h) Dirigir, administrar, asesorar, patrocinar, repnégeo prestar servicios remunerados
0 no, a personas individuales o colectivas, queayesn cualquier tipo de tramites, o
intenten celebrar contrato de cualquier indolelosrentes del Organo Judicial.

i) Consumir bebidas alcohdlicas o estupefacientegexntigs de las instituciones que
conforman el Organo Judicial y/o asistir al trabhmo la influencia de éstos,
asimismo, admitir que alguno de sus subalternbsjeao permanezca en la oficina,
bajo estos efectos.

j) Ejercer represalias materiales o morales contrapa@eros de trabajo por
discrepancias personales, politicas, religiosatles y de otra indole.

k) Valerse del cargo para obtener favores personalesotra indole.
l) Registrar el horario de ingreso de otro serviddnipa o hacer registrar el suyo.

m) Pedir o recibir dadivas, obsequios, recompensdsas gentajas y/o beneficios del
publico, a cambio del cumplimiento de determinadastiones y tramites, o de
omision de funciones en beneficio propio y/o dedgs.

n) Retirar cualquier documento, bien u objeto de @a@d de cualquiera de los Entes
del Organo Judicial, sin autorizacién previa dénsuediato superior.

0) Emitir, expedir documentos e informacion cuyo coitte no sea fidedigno o sea
falso.

p) Presentar documentos fraudulentos para justifideas@s, inasistencias, bajas
médicas y otros.

g) Danar la imagen institucional y de las servidorasegvidores publicos, mediante
publicaciones, calumnias, difamaciones, anonimos offos que atenten
principalmente contra las actividades de la insititu y la dignidad personal y
profesional de sus servidores.

r) Fumar en oficinas publicas, de acuerdo a lo estildeen el Art. 41 de la Ley del
Medio Ambiente.

s) Cometer actos refiidos con la moral que afectandaén de la entidad.
t) Utilizar inadecuadamente el servicio de interndeelefonia institucionales.

u) Ingresar a las dependencias de la entidad en dibarables sabados, domingos y
feriados sin contar con la autorizacion escritasiglerior inmediato y proceder al
registro en la unidad de seguridad correspondiente.

v) Permitir que personas ajenas a la entidad iniciemealicen actividades sin
memorando o resolucion de nombramiento o designagacontrato de servicios.

w) Otras prohibiciones establecidas en normas legajestes.

[l El incumplimiento de las prohibiciones y deberefat®dos en el presente
reglamento que no se encuentren establecidos eastébgo de infracciones o
sanciones pecuniarias, seran causal de procssipluiiario interno por falta
leve. La reincidencia por segunda vez consecutimatiuira falta grave.
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TITULO IV
REGIMEN LABORAL
CAPITULO |

CONDICIONES DE TRABAJO

Articulo 29. (LUGAR DE TRABAJO)

El lugar de trabajo es el ambiente fisico asignadan servidor administrativo para
desarrollar sus funciones o tareas. Corresponsleraidor administrativo mantener su lugar
de trabajo en las condiciones que le hayan sidgnadas velando por su seguridad e
higiene.

Articulo 30. (IDENTIFICACION)

Todo servidor administrativo, debera portar en siata trabajo y en un lugar visible la
credencial otorgada por la instituciéon de la cuapahde; asi como cuando realice
actividades oficiales fuera de la institucion.

Articulo 31. (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS)

I. La administracion de activos fijos, es la funcasiministrativa que comprende actividades
y procedimientos relativos al ingreso, asignacidantenimiento, salvaguarda, registro y
control de bienes de uso en los entes del Orgatioidl

[I. Cada institucion, a través de la unidad devesti fijos, proporcionara equipos,
muebles, material de escritorio y otros que firiliun efectivo y eficiente desempefio del
servidor administrativo.

[Il . El servidor administrativo debe dar uso adecuadonservar los activos que le sean
entregados a través de la unidad correspondiegibgerttio devolverlos, a la culminacién de
la relacién laboral o cuando asuma otro cargo detgra institucion. La entidad debe exigir
la constancia de ello a través del formulario deeswia.

IV. El servidor administrativo a quien se asigna ésey activos, asume responsabilidad
dentro del marco previsto en las Normas BasicaSidetma de Administracion de Bienes y
Servicios, asi como las responsabilidades estadbleen la Ley 1178, y en las normas
vigentes.

CAPITULO Il

JORNADA DE TRABAJO
Articulo 32. (JORNADA DE TRABAJO)

I. Abarca un periodo de 8 horas diarias, en las cuaesservidores administrativos
desarrollan sus funciones

Il. La jornada de trabajo es de lunes a viernes (diagales) con excepcion de los dias
sabados, domingos, feriados y los fueren declaradasionalmente por leyes, decretos y/o
resoluciones especiales.

La jornada laboral sera de 8 horas diarias, excppta el personal de servicio y de
seguridad cuya jornada sera acorde a las respbdadbs de la funcion.
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[ll. Durante la jornada laboral, no podra interrungils atencion en las oficinas, en
especial las unidades organizacionales que presgericios al publico, bajo ninguna
circunstancia.

IV. Las unidades de Recursos Humanos controlaramgbloniento del horario de ingreso
y salida, asi como la jornada laboral, aplicandah@canismos necesarios.

Articulo 33. (CONTROL DE ASISTENCIA)

El control de la jornada de trabajo se realizardlp® medios instalados para este fin se
efectuara a través de la instancia de control deopal. Todos los servidores tienen la
obligacion de registrar su ingreso y salida; skenesponsabilidad de cada uno ellos el
correcto registro.

Articulo 34. (PERMANENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO)

I. Realizado el registro, los servidores deberantitoimse de inmediato en sus unidades de
trabajo e iniciar sus labores.

Il. Todo servidor administrativo tiene la obligaci@ germanecer en el lugar de funciones
o donde fue declarado en comisién durante laaparde trabajo, solo podra retirarse con
autorizacion oficial justificada, el incumplimierse considerara abandono de funciones.

Articulo 35. (OMISION DE REGISTRO)

I. Si los servidores administrativos omitieran resliel registro correspondiente, tienen un
plazo de 48 horas para hacer conocer el motivopgo@ujo la falta de registro, mediante
nota que lleve el visto bueno de su inmediato soiper

[I. Durante un afio se podra realizar regularizacipoemision de registro, solo por tres
veces, la cuarta vez sera sometido a proceso litiseip por falta leve.

Articulo 36. (PUBLICIDAD DEL HORARIO DE TRABAJO)

|. El horario de trabajo en todos los entes del Orghmicial debera estar publicado de
manera clara y en lugares visibles.

CAPITULO 1l

TOLERANCIAS
Articulo 37. (TOLERANCIAS)

Son flexibilizaciones en los horarios normales, e conceden a los servidores y/o
servidoras administrativos debido a diferentesofast para ingresar, o salir en horarios
diferentes a los ordinarios.

Articulo 38. (DE LA TOLERANCIA EN EL INGRESO)

|. Se otorgaré tolerancia de (5) minutos en los fagate ingreso de las mafanas y de las
tardes.

II. En caso de reincidencia de ingreso en los haraleotolerancia, los minutos adicionales
al minuto quinto se sumaran a efecto del coOmputoattasos y posibles procesos
disciplinarios.

Articulo 39. (DE LA TOLERANCIA POR LACTANCIA)

Las servidoras administrativas con hijos menores afio gozaran de una hora diaria, s6lo
hasta que el nifio cumpla su primer afio, pudiendocionarla durante o al final de la
jornada laboral, en periodos no menores a meda hor

Articulo 40. (TOLERANCIA DE TRABAJO, PARA VICTIMAS DE VIOLENCIA)
Las victimasde violencia contardn con tolerancigara realizar tramites, actuados, etc. En
las instancias correspondientes, para lo cual pquh&sentar la justificacion.
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Articulo 41. (TOLERANCIA OFICIAL Y HORARIO CONTINUO )

I. La continuidad en la jornada laboral, sera autdezsor las maximas autoridades de cada
ente o por su Presidente o Director.

Il. Se establecerd horario continuo por motivooden social, religioso, publico u otros,
debiendo cumplirse las 8 horas de trabajo, o exasa las horas faltantes seran repuestas en
los dias subsiguientes, fraccionadas en media asta la compensacion completa. De
acuerdo a normativa legal vigente, se otorgara ankedia al interior de la entidad para el
consumo de alimentos.

IV. En los distritos judiciales la autorizacion debe seordinada entre la instancia
superior jurisdiccional y la administrativa.
Articulo 42. (TOLERANCIA PARA ESTUDIANTES)

I. Las servidoras o servidores publicos participamtescursos de pre y post — grado,
gozaran de una tolerancia maxima de una (1) ha@aadide acuerdo a los horarios de
estudios y previa autorizacion del Director y/o &gados de Recursos Humanos, con
derecho al total de su remuneracion y de sus V@i

[I. Para este fin deben acreditar, su vinculo labamatripcion, horarios de clases, y al
finalizar el curso los modulos, vencidos, debiepdgsentar documentos originales.

[ll. Esta tolerancia, sera suspendida por abandoresageacacion académica y/o cuando
sea utilizada en actividades ajenas a la formaatadémica.

IV. La Unidad de Recursos Humanos podra solicitaruatgaier momento informacion a
las instituciones académicas para la verificac@mespondiente.

V. La tolerancia de una (1) hora diaria para estteéandeberd ser compensada con
cincuenta por ciento (50%) de trabajo diario. Ri@rmpos menores se aplicara la proporcion
equivalente. El control se realizar4 mediante gkteo de marcaciones.

A este efecto el control de asistencia se realizanél marcado del ingreso y salida.

VI. Vencido el tiempo de la tolerancia diaria y de exastir justificacion valedera, se
computaran los minutos de atraso, abandono o d®@tacuerdo a lo establecido en este
reglamento.

CAPITULO IV

DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 43. (REMUNERACION)

I. El salario, es la remuneracion que se otorgaraidse administrativo, por el desempefio
real y efectivo de sus funciones, enmarcada en sleal® salarial y las planillas
presupuestarias aprobadas por la entidad, en fudeidSistema de Presupuesto.

[I. Forman parte de la remuneracion, el sueldo o hbégico y otros pagos que por ley
correspondan.

[ll . Los salarios de los servidores administrativopodran ser inferiores ni superiores a los
establecidos por disposiciones legales vigentes.

IV. En caso de trabajos de contrato de obra o sesyiaiplazo fijo, eventuales y otros, la
remuneracion se regird a los términos del contratespondiente y estara sujeto a la escala
salarial aprobada.

Articulo 44. (BASES GENERALES)
Las bases que orientan la remuneracion de losdeeed administrativos son:
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1. Justicia.- El servidor administrativo, tendré derecho a terauneracion justa, digna y
equitativa, acorde a las funciones que desemperie.

2. Periodicidad.- El pago de remuneracion serd mensualmente, tadvoontrataciones
que por su naturaleza deban cancelarse de difereamtera.

3. Oportunidad.- El retraso en el pago de la remuneracion a desvidores
administrativos, no podra exceder los diez (10) dia habiles cumplido el mes
vencido.

4. Inembargabilidad.- La remuneracion es inembargable, salvo los cdeatenciones
dispuestas por autoridad competente, orden judicisdncion disciplinaria
administrativa u otras previstas por ley.

5. Imprescriptibilidad .- Los salarios o sueldos devengados, derechosralalp
beneficios sociales y aportes a la seguridad seomapagados tienen privilegio y
preferencia sobre cualquier otra acreencia, y s@mibargables e imprescriptibles
conforme dispone el Art. 48. IV de la CPE.

6. Descuentos Indebidos No deberan efectuarse descuentos de las renciorera
mediante planilla, salvo aquellas dispuestas ppryleaquellas autorizadas por las
maximas autoridades.

7. Remuneracion soélo por los dias trabajados Queda expresamente prohibido el pago
de haberes por los dias que un servidor adminigtnab hubiere trabajado.

Articulo 45. (DE LA FORMA DE PAGO)

El pago de los salarios a los servidores admatigts, se efectuara en moneda nacional y
estara respaldado por una planilla de habereserzlder administrativo, habilitara una
cuenta personal en una determinada entidad fimanctada a conocer por la entidad,
ademas recibird una boleta de pago de haberesn@é una planilla de pago) en la que se
refleje minimamente el monto del total ganadodiducciones y el liquido pagable.

Articulo 46. (DE LOS BONOS)

La cancelacion de bonos estara a lo dispuestoseleyas, decretos y otras disposiciones
legales vigentes.

Articulo 47. (AGUINALDO)

l. Los servidores administrativos del Organo Judiiéaien derecho a percibir el Aguinaldo

de Navidad, consistente en un sueldo completo qué determinado de acuerdo al
promedio de las remuneraciones percibidas en losesnele septiembre, octubre y
noviembre de la gestion, excluyendo las bonificae® viaticos, acumulaciones y todo otro
beneficio que no constituya remuneracion permandms que hubiesen ejercido sus
funciones por un tiempo menor de un (1) afio y maywes (3) meses continuos durante el
afio tienen derecho a percibir su aguinaldo por écioths. La posibilidad de doble

aguinaldo se regird a la normativa nacional vigente

Il. El aguinaldo no es susceptible de embargo judicéakncion, compensacion, renuncia,
impuesto, transaccién ni descuento de ningunaalaia.

[ll. El pago de aguinaldo de navidad de todos losd@m®s$ administrativos responde a la
reglamentacion establecida por el Ministerio de b@ja, siendo responsable de su
cumplimiento la Direccién Administrativa y Finangedel Organo Judicial, salvo los casos
atribuibles a otras instancias administrativas.
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CAPITULO V

REGIMEN IMPOSITIVO Y PREVISIONAL

Articulo 48. (RETENCIONES IMPOSITIVAS)

Los servidores administrativos del Organo Judigiae se hallan sujetos retenciones del
Régimen Complementario del Impuesto al Valor AgdegéRC-IVA), presentaran hasta el
dia doce (12) de cada mes el formulario de facterasl Sistema “Da Vinci”, de manera
ordenada; siendo de entera responsabilidad den qouiesente por tratarse de una
declaracion jurada, caso contrario no tomara entawen la planilla mensual.

Articulo 49. (SEGURIDAD SOCIAL)

I. El personal administrativo, se halla sujeto arédsnciones de la seguridad social a largo
plazo.

Il . Es obligatoria la afiliacion a la entidad gestat@antro de los primeros diez dias habiles
de trabajo, debiendo presentar toda la documemtacé@uerida incluida la de los
derechohabientes.

[l En caso de estar afiliado a otro seguro a coraopldiferente al contratado por la
institucion, el funcionario tiene la obligacion Hacer conocer esta situacion dentro de los
diez primeros dias de su ingreso.

Articulo 50. (APORTES PATRONALES)

El Organo Judicial, debe aportar los porcentajesids en disposiciones legales vigentes,
como aportes patronales, con destino al Ente Gestoseguridad Social a largo plazo,
siempre que el servidor administrativo no se enteexento por ley de estos pagos.

Articulo 51. (DEDUCCIONES)

Del salario que percibe el servidor administratisolamente podran efectuarse descuentos
en los porcentajes correspondientes y respaldadogslipposiciones legales vigentes y
ordenes judiciales.

CAPITULO VI

REGISTRO DE PERSONAL

Articulo 52. (UNIDAD DE PERSONAL)

La Unidad de Personal de cada ente debera contanfosmacion actualizada, del nimero
de servidores, nombres, cargos, asistencia, vaws;iticencias, declaratorias en comision,
etc. En coordinacién permanente con el Escalafditidia nivel nacional y distrital.

Articulo 53. (DEL ESCALAFON JUDICIAL)

Todos los aspectos referidos al Escalafon Judigidtjad encargada del registro personal,
estan considerados en los respectivos Sistemas ateer& Judicial y de Carrera
Administrativa del Organo Judicial

CAPITULO VII

PERMISOS Y LICENCIAS
Articulo 54. (DE LOS PERMISOS)
I. Los servidores administrativos, podran gozar denfg&rs para ausentarse de su fuente de
trabajo, para fines personales u oficiales prewiargzacion expresa.

IFRF-FCGE/AL/CM ACUERDO N° 068/2015 15



[l. Para asuntos de indole personal, el servidor astnaitivo podra utilizar un maximo de
dos (2) horas mensuales en salidas particularé®ramio de oficina, con la percepcion de
haberes del 100% y sin cargo a cuenta de vacacimaesionadas de acuerdo a necesidades
personales, no pudiendo ser acumulativas ni joatifietrasos.

[ll. Toda salida oficial, debe ser acreditada por Eapeélaborada en el mecanismo
informatico de registro, deberd llevar la firma m@hediato superior, en caso de ausencia de
éste, recurrir al nivel superior de recursos hurgatebiendo acreditar con sello y firma de
la autoridad o institucion donde se efectu6 ladsaltuando corresponda.

IV. Los permisos para atencion médica seran acrediteoh la firma y sello del médico
que atendio la consulta o del ente gestor al qudeaditiado el servidor administrativo.

V. Cualquier salida no reportada, asi como la ausencjustificada en el lugar de trabajo
sera considerada como abandono de funciones yosaitle segun reglamento.

Articulo 55. (LICENCIAS)

I. Licencia es la autorizacion expresa, que otorgautaridad competente a un servidor
administrativo, para no asistir a su fuente degjapor més de media jornada laboral.

Il. Las licencias deberan tramitarse por lo menos2dohoras de anticipacion y por escrito,
utilizando los formularios habilitados al efecto.

[Il . Excepcionalmente se concedera licencia por emeigé¢causas de fuerza mayor) cuyo
formulario sera entregado hasta 24 horas despuéssaelo el impedimento, acompafando
la justificacion debida.

IV . Las licencias a los servidores administrativodraio ser:
a. Con goce de haber.
b. Sin goce de haber.
C. Con cargo a vacacion.

Articulo 56. (LICENCIAS CON GOCE DE HABER)

|. Se concedera licencias a los servidores adminigisatcon derecho a percibir el 100% de
SuUs remuneraciones y sin cargo a vacaciones, aiglaentes casos:

a. Por asistencia a becas, cursos, talleres, sewsnale actualizacion y cursos de post-
grado con patrocinio institucional y/o cuando s&eran a especialidades de utilidad
objetivamente justificada para el Organo Judicial.

b. Por enfermedad, de acuerdo a baja médica extepdida Caja de Salud acreditada por
la entidad.

c. Por maternidad, cuarenta y cinco dias (45) antésacimiento (prenatal) y cuarenta y
cinco dias (45) después del alumbramiento (postinat

d. Por nacimiento de hijo (a), el servidor (padrejagé de tres dias habiles de licencia.
e. Por matrimonio civil, el servidor/a dispondra destdias hébiles.

f. Por fallecimiento de padres o hermanos politicos dias habiles, a partir del dia de
ocurrido el hecho.

g. Por fallecimiento de padres, conyuge, hermanlogos tres dias hébiles, a partir del dia
de ocurrido el hecho.

h. Por aniversario natal, medio dia habil en el dipeeifico, no pudiendo hacer uso en
forma retroactiva o adelantada.

i. Por ser designado jurado electoral o Juez diseipb, un dia, previa presentacion del
documento idoneo.
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j- Las servidoras administrativas gozaran de un eliéicdncia o de dos medias jornadas en
diferentes dias, para examenes de Papanicolaoungfografia, con la obligacion de
presentar el recibo correspondiente de la insfitudie salud a la cual acudio y la constancia
de resultados.

Il. En los casos a), b) y d), el servidor administeatiebera sustentar la licencia con el
documento pertinente dentro de los siguientesdi@s habiles a su reincorporacién, caso
contrario sera considerado como inasistencia.

[l . En los casos e), f) y h) debe sustentarse codotaimentacion o certificacion
correspondiente hasta 48 horas después de la medmacion, caso contrario sera
considerado como inasistencia.

Articulo 57. (DE LAS LICENCIAS SIN GOCE DE HABER)

I. Excepcionalmente podra concederse estas liceadias servidores administrativos que
no puedan acceder a una licencia a cuenta vacagigustifique de forma escrita la
necesidad de contar con la licencia, bajo respdigsbdel inmediato superior.

Il. Las licencias sin goce de haber seran otorgadda paitoridad de la unidad de recursos
humanos de la entidad correspondiente, en logesigs casos:

1. Asistencia a becas o cursos realizados en elantexterior del pais, de una duracion
no mayor a 4 meses y no promovidos o consideradtisseprogramas de capacitacion o
entrenamiento de la entidad publica donde el serydblico desempefia sus funciones.

2. Por motivos de estudio o realizacion de un traldgogrado, hasta tres (3) dias
calendario antes de su examen o defensa del trdbagjoado, previa certificacion de la
autoridad universitaria competente.

3. Atencién médica que requiera el servidor admiaiisto, su conyuge o conviviente, sus
ascendientes o descendientes comprendidos hastgw@eido grado de consanguinidad
segun computo del cédigo de las familias.

4. Por otros motivos no incluidos en los incisos aotes, por periodos no mayores a cinco
(5) dias en una gestion con el visto bueno dedrspjerarquico.

[ll. La Presidenta o el Presidente del Consejo de d¥fatura, podra conceder o negar las
solicitudes de licencia en forma escrita efectyaatdas Consejeras y los Consejeros.

IV. Para los servidores administrativos, con el vist@no del inmediato superior y la
autorizacion de la unidad de recursos humanossponeliente.

V. A los directores y encargados distritales, larma les sera concedida por la Presidenta
o Presidente y en su ausencia por la autorida@jguea la presidencia.

VI. En los distritos judiciales, la licencia del perabmadministrativo dependiente del
Consejo de la Magistratura debera ser autorizadalgncargado Distrital

VII . En todos los casos la licencia otorgada debeegestrada en el sistema de asistencia de
control de personal para fines pertinentes.

VIII . El descuento sin goce de haber debe ser equigalktotal ganado.
CAPITULO VIII

SUPLENCIAS E INTERINATOS
Articulo 58. (SUPLENCIAS E INTERINATOS)

I. Se considera como suplencia, la accion por la anakervidor administrativo ejerce
funciones de un cargo de rango igual o superior.
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Il. Los servidores administrativos, tienen la obligacile reemplazar al personal de nivel
inmediato superior o del mismo nivel, en caso deagmnes, licencias, acefalias y/o
comisiones

[ll. Las suplencias podran ser:

a) De hecho, cuando de forma imprevista se pauel impedimento, sin que sea
necesaria la comunicacion escrita previa, no pddiexxceder el plazo maximo de tres dias
habiles.

b) Por designacion escrita, cuando el servidor admnativo ejerce suplencia con caracter
interino, por un periodo maximo de 90 dias. En eat® el interino debera acogerse al
alcance de nivel salarial.

c) Asimismo, se debera ejercer un puesto en forneaima cuando se cubra un cargo de
manera temporal, o el superior haga uso de su Macaiendo necesaria la comunicacion
escrita para que el servidor administrativo sugsaflinciones desempefiadas por el ausente.

d) Las suplencias de los superiores mayores a 1xdi@sdario, seran remuneradas con el
alcance de nivel que correspondan a la diferemtra el basico del suplente y el basico del
suplido, tramite que debera realizarlo el interesad

CAPITULO IX

VACACIONES
Articulo 59. (VACACION ANUAL)

I. Vacaciéon como descanso anual, es un derecho iceie y de uso obligatorio a favor
de todos los servidores administrativos, cuya ifilsa es garantizar la conservacion de la
salud fisica y mental de los servidores, como squindispensable para lograr eficiencia y
eficacia en el cumplimiento de sus funciones deesi@ua su antigiiedad y a la escala
legalmente establecida.

Il. En razon del principio de unidad del Organo Jatlise establece el régimen de la
vacacion, a favor de los servidores administratigogenes tendran derecho a una vacacion
anual de 25 dias calendario.

Articulo 60. (PROCEDENCIA Y PREVISIONES PARA EL GOCE DE
VACACIONES)

|. Procedera el goce de vacacion, siempre y cuanbieren cumplido un afio y un dia de
trabajo de forma continua, computado desde la fdehagreso dentro el Organo Judicial.

Il. La vacacion debera ejercerse siempre y cuandergdsr administrativo se encuentre
activo en el Organo Judicial y cumpla con los ppesstos sefialados anteriormente.

lll. Tomando en cuenta que la funcion judicial es Geital Organo Judicial; y para efecto
de reconocimiento de este derecho debera tomarseesta el tiempo trabajado en otra
entidad del Organo Judicial, para acceder a estefizio siempre y cuando no exista
discontinuidad de funciones.

IV. Los servidores administrativos del Organo Judisal sujetaran a las siguientes
previsiones:

1. El derecho a la vacacidon es irrenunciable y abligo, no es susceptible de
compensacion pecuniaria mientras se esté en elagjede funciones.

2. Se calcula en funcidén de los dias calendario.

3. El servidor administrativo antes de hacer ussufevacaciones, deberé dejar su trabajo
en orden y al dia a la servidora o servidor quetaplazara.
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4. La vacacion solo podra ser fraccionada en dosi@oes, reservando tres dias para
aspectos personales.

5. En caso de vacacion fraccionada se contaran desébados y dos domingos.

6. En caso de cesacion de servidores administratbeos derecho a vacacién, debera
previamente hacerse efectiva la misma antes deiaia@se la cesacion.

Articulo 61. (PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE VACA CIONES)

|. Durante la primera quincena del mes de noviemlarecabla gestion, la Unidad de

Recursos Humanos debera, sobre la base consendeidda unidades organizacionales,
elaborar un rol general de vacaciones de la gestiéracuerdo con las necesidades del
servicio y atencion publica.

II. El rol de vacaciones aprobado, podra reprograndesto de ciertos limites y medien
razones de mejor servicio u otras causas justdicad

[l . La modificacion o reajuste se hara efectiva acisotl fundamentada del inmediato
superior del beneficiario, previa aprobacion ésate la Unidad de Recursos Humanos.

IV. En todos los casos, los servidores administratileberan llenar la solicitud de vacacion
autorizada por el inmediato superior y la unidadet®irsos humanos, formulario que sera
adjuntado a su carpeta personal, para fines deotont

V. Los servidores de confianza sujetos a libre dasign de las maximas autoridades de la
institucion, podran solicitar su vacacion a diclzagoridades, quienes determinaran su
viabilidad de acuerdo a la programacion anual.

Articulo 62. (DUODECIMAS DE VACACIONES POR CONCLUSION DE LA
RELACION LABORAL)

I. Sin importar el motivo de desvinculacién laboraé reconocerdn duodécimas de
vacacion, solo si tiene mas de un afio y un dla entidad.

[I. En caso que durante el uso de su vacacion elideseradministrativo consolide otro
periodo o duodécimas, se le reconoceran y otandasadias que le correspondan.

Articulo 63. (ACUMULACION DE VACACIONES)

No procedera la acumulacion de vacaciones por readod gestiones. Las unidades de
recursos humanos deberan efectuar el seguimieatmtyol de lo prescrito en el presente
articulo.

Articulo 64. INTERRUPCION DE VACACIONES)

[. La vacacion no podra ser interrumpida, salvo sided institucional justificada, debiendo
reprogramarse el saldo de vacaciones no utilizadas.

[I. Si por necesidad institucional el servidor adntiais/o que estuviese gozando de su
derecho de vacacion no pudiese ser comunicadolgangerrupcion de la misma, no sera
objeto de ningun tipo de sancion.

Articulo 65. (PAGO DE VACACIONES)

I. Se reconoce el pago de vacaciones que no pudgon utilizadas por razones de
cesacion, despido y por causas debidamente jasléf; conforme a lo establecido en la
Ley Financial vigente.

Il. EI pago de vacaciones por duodécimas procedelowsmha cumplido el primer afio de
antigtiedad.
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CAPITULO X

MOVILIDAD DE LOS RECURSOS HUMANOS
Articulo 66. (NOCION)

I. La movilidad de personal es el cambio de puestabajo a los que se sujeta el servidor
administrativodesde que ingresa hasta que se retira de laugidtiten funcion a la calidad
de su desempefio, la capacitacion recibida, lasneasa existentes, las posibilidades
presupuestarias y otros.

Articulo 67. (NORMAS APLICABLES SOBRE LA MOVILIDAD FUNCIONARIA)

La normativa especifica para la movilidad de lasireos humanos que la entidad ejecute
esta basada en las Normas Basicas del Sistemardmidnlacion de Personal, Estatuto del

Funcionario Publico, Sistemas de Carrera AdmirisaaReglamento Especifico, normas

que regulan los procesos disciplinarios administratdel Organo Judicial y otros.

CAPITULO XI

CESACION DE FUNCIONES
Articulo 68. (CESACION)

La cesacion es la terminacion del vinculo labatal servidor con la entidad, de acuerdo al
presente reglamento y la carrera administrativa.

Articulo 69. (CAUSALES)
I. La cesacion podra producirse por las siguiecdasales:
a) Por renuncia escrita;
b) Por incapacidad absoluta y permanente declaradagbmdente;
c) Por tener sentencia penal condenatoria ejecutoriada
d) Por destitucién en proceso sumario disciplinarimiadstrativo ejecutoriado;
e) Por tener pliego de cargo ejecutoriado;
f) Por incurrir en alguna prohibicién o causa de ingatibilidad;
g) Por reprobacion en un proceso de evaluacion dembeso;

h) Por supresion del cargo, entendida como la elinbnade puestos de trabajo o
cargos en el marco del Sistema de Organizacion idtrativa;

i) Por fallecimiento.
j) Por jubilacion.
k) Otras establecidas por ley.

Il. Se prohibe la cesacién del servidor de carrerawes de decisiones discrecionales y
unilaterales de las autoridades.

Articulo 70. (RENUNCIA)

. Es el acto administrativo por el cual el servidadministrativo, manifiesta
voluntariamente su determinacion de concluir sicwim laboral con la entidad, en cuyo
caso la decision debera ser comunicada por esmitauna anticipacion minima de 5 dias
calendario, ante la instancia que lo designo ya@piPresidente para la aceptacion de la
renuncia.

II. El servidor renunciante esta obligado a entrefjdormulario de solvencia y la baja
médica del seguro de salud debidamente firmadtapamidades correspondientes.
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[ll. Si la instancia designante no se pronuncia resgela renuncia, en el plazo de 2 dias se
tendra por aceptada la misma con los efectos skisaén el parrafo anterior.

Articulo 71. (PROCEDENCIA DE LA RENUNCIA)

La renuncia serd aceptada, salvo que exista fundamtivo institucional para diferir la
aceptacion.

CAPITULO XII

VIAJES Y COMISIONES
Articulo 72. (VIAJES)

I. Los servidores administrativos, podran viajar demtel departamento, al interior o al
exterior del pais, para realizar trabajos en fommlavzidual o integrando alguna comision,
instruida por autoridades superiores.

Il . El procedimiento serd determinado en reglamespgedfico y normativa legal vigente.
Articulo 73. (DE LOS PASAJES Y VIATICOS)

Todos los servidores que cumplan labores instihates, tendran derecho a pasajes de ida y
vuelta ya sea por via terrestre o aérea. Tambi@réde derecho al pago de viaticos para
gastos de alojamiento y alimentacion conformeglaraento.

Articulo 74. (INFORMES)

|. El plazo para la presentacion de informes saweattividades desarrolladas en los viajes
sera de ocho (8) dias habiles, con sefalamienticikxple las actividades desarrolladas,

fechas, logros obtenidos, conclusiones y recomémules, adjuntando pasajes y otros

descargos que correspondan.

Il. La no presentacion de este informe dentro debptstablecido posibilitara el descuento
de todo el viatico concedido, sin derecho a reclalgono.

[l . Las Unidades Administrativas y Financieras sel@ encargadas de realizar las
retenciones correspondientes por concepto de ndribatarias.

TITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO |
RESPONSABILIDAD FUNCIONARIA

Articulo 75. (RESPONSABILIDAD FUNCIONARIA)

De conformidad a la Ley 1178 de Administracion yn€ol Gubernamentales, los
servidores administrativos, asumen responsabiljplad los delitos, faltas disciplinarias,
hechos ilicitos e irregularidades administrativascgndémicas cometidas en el ejercicio de
sus funciones; siendo pasibles a las sancionemldiscias de acuerdo a la gravedad del
hecho, independientemente de las sanciones peciaiéss y otras que corresponda.

Articulo 76. (SANCIONES POR ATRASOS)

I. Se considera atraso, el registro de ingreso &ljwadespués del horario limite de
tolerancia establecido, pasado ese limite se ragist los minutos de atraso, acumulandose
a su computo mensual.
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II. Los atrasos determinados al final del periodoat#rol, seran descontados en el mes de
computo, del total ganado, aplicandose la siguiestala:

N° de Rango de Sanciones
Atrasos Tiempo .
por Mes i Dias-de Inicio de Proceso Interno
en Minutos | pescuento
1-5 Tolerancia
3-4 6-15 Medio dia
5 6-15 Un dia
6 6-15 Un dia y medio
7 6-15 Dos dias
8 6-15 Tres dias
9a10 6—-15 Cuatro dias Cuando no sobrepas@®mmihutos
11 o mas 6-15 Cinco dias Cuando no sobrepad2®mminutos

Cuando sobrepase los 120 minutos adelante.

11 o més 6-15 - o
Proceso Disciplinario.
1 16 - 30 Un dia
2 16 - 30 Dos dias
3 16 - 30 Cuatro dias
4 0 mas 16 - 30 Cinco dias Cuando no sobrepadminutos.
Cuando sobrepase los 120 minutos adelante.
4 0 més 16 -30 S
Proceso Disciplinario.
1 31-45 Dos dias
2 31-45 Cuatro dias
3 0omas 31-45 Cinco dias Cuando no sobrepad@minutos.
Cuando sobrepase los 120 minutos adelante.
3 0mas 31-45

Proceso Disciplinario.

[ll.- Cuando un servidor administrativo sobrepase losmidditos de atrasos en el mes, sera
sometido a proceso interno administrativo, sin irtggeel nimero de atrasos.

Articulo 77. (SANCIONES POR FALTAS)

I. Los servidores administrativos que no asistan faete de trabajo, seran pasibles a las
siguientes sanciones:
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FALTA SANCIONES
Medio (1/2) dia - Un dia de haber.
Un dia - Dos dias de haber
Un dia y medio (1 1/2) - Tres dias de haber
Dos (2) dias - Cuatro dias de haber
Dos dias y medio (2 1/2) - Cinco dias de haber
Tres dias continuos y seis - Proceso administrativp
dias discontinuos en un disciplinario.
mes.

Il. Los servidores administrativos que se vean imjdaitos de concurrir a su fuente de
trabajo, por causas debidamente justificadas, dalmmunicar a su inmediato superior o al
encargado de personal, el mismo dia de la faltaocod@ximo hasta la media jornada de
trabajo, debiendo justificar y regularizar despdigha falta, que sera calificada de forma
especifica de acuerdo a la gravedad o urgencia medida asumida.

CAPITULO Il
INFRACCIONES SIN PROCESO PREVIO

Articulo 78. (INFRACCIONES)

Son aquellas infracciones que no requieren ebirie proceso interno administrativo y su
sancion es de aplicacion inmediata, impuesta pomeddiato superior o nivel superior de
Recursos Humanos.

Articulo 79. (INFRACCION CON AMONESTACION VERBAL)

I. Las infracciones con amonestacion verbal, por gmanvez, obedeceran a contravenciones
menores que no den lugar a proceso administradigoiplinario y serén impuestas por el
inmediato superior o el nivel superior de Recukdomanos del ente correspondiente.

Il. Las causales de amonestacién verbal son las siguen
1. Por falta de atencidn o cortesia con el publicoggonpafieros de trabajo.

2. Por incumplimiento a la obligacion de constiteien su puesto de trabajo e iniciar
el mismo inmediatamente después de haber rdistu ingreso a la entidad.

3. Por abandono del puesto de trabajo.
Por desorden o descuido en el manejo de documenatbsriales, Utiles de trabajo.

Por utilizacion excesiva de los teléfonos, del ises\de internet, con fines ajenos al
trabajo que se le tiene encomendado.

Omision de portar credencial institucional.

Por recibir contintas visitas y/o atender asuntotiqulares y ajenos en horario de
trabajo.

Por desobedecer el orden jerarquico establecido énstitucion.

Por negarse a cooperar con sus compafieros @s fagias de la Unidad cuando
su superior asi lo haya instruido.
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10. Por comercializar servicios o productos de cuafquéuraleza dentro de la entidad,
durante el horario laboral.

11. Por incumplimiento a 6rdenes superiores, inheremtscargo.
Articulo 80. (INFRACCION CON AMONESTACION ESCRITA)

I. Las infracciones con amonestacion escrita serdariidps por el inmediato superior, o el
nivel superior de Recursos Humanos en cada Distritmliante Memorandum al servidor
administrativo que incurrid en la siguiente cirstamcia:

1. La reincidencia por mas de una vez en las llamddatencion que hubiesen merecido
amonestacion verbal que versen sobre el mismo tema.

Il. La copia de la amonestacion escrita deberar phsachivo personal de cada servidor
administrativo, a la Unidad de Escalafén, congéihdose en demerito. Su vigencia dentro
del Escalafon Judicial sera de un afio a partisdemision.

Articulo 81. (INFRACCION QUE MERECE DESCUENTO ECONG6 MICO)

Las infracciones con descuentos econdémicos sendariitias por el inmediato superior, 0
el nivel superior de Recursos Humanos en cadaitdjstnediante Memorandum remitido a
la Unidad de Escalafon para su registro, copia @nidad de Recursos Humanos para la
ejecucion del descuento al servidor administrativo

I. Infraccidn con descuento econémico con un (1pdihaber:

1. Por incumplimiento a la obligacion de constiteien su puesto de trabajo e iniciar el
mismo inmediatamente después de haber registuaitgieso a la entidad, por tercera
vez.

N

Por abandono del puesto de trabajo por tercera vez
Por incumplimiento a 6rdenes superiores, inheremtscargo, por tercera vez.

Realizar actividades ajenas a sus funciones delefrdiorario de trabajo, por tercera
vez.

No atender al publico de manera inmediata, coretespigualdad, por tercera vez.

Registrar la asistencia para otra persona o reggeERB servicio a una tercera persona,
por tercera vez.

7. La omision en el Registro de Asistencia al ingresalida del servidor administrativo de
la institucion, por mas de tres oportunidades eafim

II. Infraccion con descuento econdmico con dos @ dé haber.
1.Por incumplimiento a 6rdenes superiores, inheremtscargo por cuarta vez.
2.Realizar actividades ajenas a sus funciones ddetrioorario de trabajo por cuarta vez.
3.Registrar su ingreso y no constituirse de inmedkatsu lugar de trabajo e iniciar sus
labores, por cuarta vez.
Articulo 82. (OTROS DESCUENTOS ECONOMICOS SIN PROCESO)

I. Son los descuentos de haberes del servidor astrainto sobre su total ganado en un
mes, esta sancion econdémica podra ser impuestades tos casos previo informe de la
Unidad de Personal en coordinacién con la instanobrrespondiente, debiendo ser esta
sancion proporcional al costo y/o la infraccigicados en los incisos siguientes.

1. Pérdida de credencialSi el servidor administrativo sufriera la péwalio extravio de su
credencial, deber& informar por escrito a la ofiale Control de Personal, la cual autorizara
la emision de una nueva credencial cobrandosdal da la reemision al servidor afectado.
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2. Inasistencia a eventos de caracter civicoTodos los entes del Organo Judicial,

mediante comunicacion expresa, podran designas selvidores para participar en eventos
de caracter civico de manera obligatoria. En casimasistencia a dichos eventos por parte
de los servidores designados éstos seran sanc®oaddres (3) dias de haber.

Articulo 83. (DESTINO DE LOS RECURSOS POR INFRACCIONES CON
DESCUENTO ECONOMICO)

Los descuentos aplicados a los servidores adnahigis, por concepto de atrasos, multas y
otros, pasaran a constituir parte del “Fondo Sbdemlos servidores administrativos, los que
seran depositados en la Cta. Fiscal del Organaidldsiendo destinados a actividades
sociales, deportivas y educativas de los servidoiesla entidad correspondiente, de
conformidad a disposiciones legales y Decretosesnps emitidos al respecto.

CAPITULO 1lI

REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 84. (DEL REGIMEN DISCIPLINARIO)

I. El régimen disciplinario constituye el conjunto dermas que determinan sanciones a
imponerse por faltas y/o contravenciones en queiepud incurrir los servidores
administrativos del Organo Judicial.

ll. Los servidores administrativos del Organo Judicedran procesados por faltas
cometidas en el ejercicio de sus funciones, a $rdeda “Autoridad Sumariante” designada
por el Consejo de la Magistratura.

CAPITULO IV

PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS

Articulo 85. (PROCESOS INTERNOS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO)

.- El procedimiento interno administrativo para sgovas, servidores, ex servidoras y ex
servidores administrativos del Organo Judicialhada establecido en el Reglamento de
Proceso Interno para Servidores Administrativogdigano Judicial

Il.- La Maxima Autoridad Ejecutiva del Consejo de la dgid&ratura, designara a la
Autoridad Sumariante Nacional y a las Autorida8emariantes en los Distritos Judiciales
y su personal de apoyo (secretario, auxiliar yiafide diligencias), en la primera semana
hébil de cada afio, conforme a la normativa leggnitie

Articulo 86. (FALTAS Y/O CONTRAVENCIONES ADMINISTRA TIVAS POR

LA CONDUCTA)

Las faltas y/o contravenciones administrativaslgpaonducta del servidor administrativo
del Organo Judicial, se hallan establecidas erredepte Reglamento; las cuales son
enunciativas y no limitativas, pudiendo aplicarsestablecerse las faltas establecidas en
otras disposiciones referentes a la conducta datlse administrativo.

Articulo 87. (DE LAS SANCIONES POR FALTAS Y/O CONTRAVENCION
ADMINISTRATIVAS)

Las sanciones por faltas administrativas de lad@m o servidor, ex servidora o ex
servidor administrativo del Organo Judicial, estalulas en el articulo precedente se
clasifican:
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Para las faltas disciplinarias administrativas $efaesancion segun la gravedad de la misma

podr& ser desde una amonestacion escrita 0 desdwesit un maximo 20% (veinte por ciento)
de la remuneracion mensual.

Para las faltas disciplinarias administrativas gsala sancion segun la gravedad de la

misma podra ser la suspension de funciones hastéximo de 1 (un) mes sin goce de haberes.

lll. Para las faltas disciplinarias administrativasvigienas la sancién segun la gravedad de la
misma sera de destitucion de sus funciones.

Articulo 88. (FALTAS DISCIPLINARIAS)
Las faltas disciplinarias se clasifican en:

Leves
Graves 'y
Gravisimas

Articulo 89. (FALTAS DISCIPLINARIAS LEVES)

1. Negligencia, descuido o retardo en el cumplimietgsus funciones que pueda ser
reparado o corregido.

2. La accidn correctiva no promovida contra su persdependiente cuando conociese
alguna infraccién por ellos cometida.

3. Agresion verbal fundada en motivos racistas y/@rdignatorios, en la relacion
entre compaferos de trabajo o con las y los usudebservicio.

4. Pedir a otro servidor el registro de ingresolmaa registrar el ingreso o salida de
otro servidor por segunda vez en el afio.

5. Porretrasos en el ingreso al lugar de trabajando sobrepasen en el mies 120
minutos.

6. Las infracciones sancionadas con apercibimignémorandums, llamadas de atencion),
0 sancion pecuniaria reincidentes hasta 5 vetes afio.

7. Por faltar el respeto por escrito o de palabsus comparieros y superiores.
8. Incumplimiento injustificado de atencion al publieo horarios de trabajo.

Articulo 90. (FALTAS DISCIPLINARIAS GRAVES)

1.

Denegacion de acceso al servicio por motivos @isfo discriminatorios, en la
relacion entre comparieros de trabajo o con las ydoarios del servicio.

La actuacion como profesional libre o apoderadofa@ma directa o indirecta, en
cualquier tramite, salvo el caso de tratarse desctes propios, del conyuge,
ascendientes o descendientes, (hasta el cuarto geadonsanguineidad y segundo de
afinidad).

El uso indebido de influencias mediante 6rdenesesignes de cualquier naturaleza en
el ejercicio de sus funciones para beneficio propie terceros.

La revelacion de hechos o datos conocidos en eli@f® de sus funciones y sobre los
cuales exista la obligacion de guardar reserva.

La asistencia por primera vez a las oficinas eadestle ebriedad notoria o bajo la
influencia de estupefacientes prohibidos por ley.

La comisibn de una falta leve cuando el servidomiatstrativo hubiere sido
anteriormente sancionado por otras dos leves ejgadas, en un maximo de una
gestion.
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7. Cuando el servidor no se apartare del conocimielgoun determinado tramite
existiendo conflicto de intereses, por amistad @ng@stad u otra causa que comprometa
la imparcialidad del servidor administrativo.

8. No proporcionar informacion fidedigna y oportunas autoridades competentes, sobre
las labores a su cargo de forma injustificada.

9. Instigar a la realizacion de actos contrarios allggosiciones legales o al interés de la
entidad.

10. Utilizar con fines particulares o politicos los s de la entidad y los servicios del
personal que se encuentran bajo sus ordenes.

11.En el ejercicio de sus funciones realizar regli@s materiales o morales en forma
reiterativa contra colegas y/o subalternos porremncias personales, de género,
politicas, religiosas u otras.

12. Cometer actos refiidos contra la moral que afeetémdgen de la entidad.

13. Ocasionar perjuicio material intencionado a losiegede la entidad o poner en riesgo la
seguridad de las instalaciones o del personal dgr® Judicial.

14. Propiciar, organizar o realizar en horario de i@bactividades politico-partidarias.
15. Vulneracién al Codigo de Etica de la Institucion.

16. Hacer comentarios o declaraciones que mellenglaiaid y el honor de los servidores
de la institucion.

17.Excusa declarada ilegal o allanamiento ilegalra¢asacion dentro de un afo.
18. Incumplimiento reiterado de plazos y términos @t en la ley y norma vigente.
19. La pérdida o extravio de documentos que se enamelnajo su responsabilidad.

20. La ausencia injustificada al ejercicio de sus fanes por dos dias continuos o tres
discontinuos en un mes.

21.Ejercer funciones y actividades fuera de su oficisalvo que la actuacion sea
autorizada y justificada.

22.Incumplimiento de resoluciones, acuerdos, manualeglamentos, circulares,
instructivos, comunicaciones internas, memorandonagnes de servicio.

23. Obstaculizacién a las inspecciones que reallasrninstancias competentes.

24.Vulneracion al orden y al principio de prelaci@lds documentos presentados en los
entes judiciales.

25.El mal uso de los valores judiciales faltantes prantes por los servidores de los
servicios judiciales.

26. Entorpecer o perjudicar el normal funcionamientdesempefio de actividades de las
entidades que conforman el Organo Judicial o alglensus unidades.

Articulo 91. (FALTAS DISCIPLINARIAS GRAVISIMAS)

1. Por inasistencia o abandono injustificado pas {3) dias continuos a sus funciones
0 por seis (6) dias discontinuos, en el transcdesen mes.

2. Cuando se solicite dineros, ventajas, bienes @ ot forma de beneficio al usuario o
se reciba los ofrecidos para agilizar o retardsitri@mites.

3. La comision de una falta grave cuando el serviddmiaistrativo hubiere sido
anteriormente sancionado por otras dos faltas egrajecutoriadas en un maximo de
una gestion.
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4. Maltrato fisico, psicolégico consistente en toddoao comportamiento que tenga
motivos manifiestamente racistas o discriminatoripge cause dafo psicolégico y/o
fisico, que no constituya delito.

5. Celebrar contratos por si o interposita personaatgumna entidad del Organo Judicial
obteniendo de la misma, concesiones 0 ventajasipEes.

6. Ocultar, alterar, falsificar, sustraer o destruocaimentos fisico® digitales de la
entidad.

Expedir dolosamente certificaciones u otros docuaeoficiales falseando la verdad.
8. Causar dafio de manera intencional a bienes mueblesuebles de la entidad.
Hurtar o robar bienes de la entidad o de los seregladministrativos.

10. La asistencia a las oficinas en estado de ebriedgo la influencia de estupefacientes
prohibidos por ley y por segunda vez.

11. Delegacion o asignacion indebida de sus funsione
12. Ejercicio de funciones administrativas estando eudjalo.

13.El que dolosamente modifique, suprima o adiciore dstemas, indices, registros
informaticos archivos y documentos que correspordinentidad o para la prestacion
de servicios.

14. Otras previstas por ley.

Articulo. 92. (CONTRAVENCIONES POR LA FUNCION ADMIN ISTRATIVA
DE LOS SERVIDORES DEL ORGANO JUDICIAL)

Las contravenciones administrativas a alguno d&istemas de Control Gubernamental
establecidos en la Ley 1178, aplicado al Organdcizud otras contravenciones que se
encuentren en el Ordenamiento Juridico Administpatseran conocidos y resueltos
dentro del proceso interno administrativo pordéoedad sumariante nacional y de los
distritos y en ultima instancia por la Maxima Audiad Ejecutiva de la Institucion segun
corresponda de acuerdo a lo establecido por tetacion del Estado Plurinacional,

(Art. 4 de la Ley 1178) y sus decretos reglameosari

Articulo. 93. (DE LAS SANCIONES POR CONTRAVENCIONES POR LA
FUNCION ADMINISTRATIVA)

I. Las sanciones por contravenciones administratieesg funcién de la servidora o
servidor, ex servidora o ex servidor administratieb Organo Judicial, establecidas en
el articulo precedente se clasifican:

a) Multa, hasta un 20% de la remuneracion mensual;

b) Suspension, hasta un maximo de treinta dias, s d® haberes y

c) Destitucion.

Il. Las sanciones seran proporcionales a la gravesldabntravencion.

CAPITULO V

MEDIOS DE IMPUGNACION

Articulo 96. (MEDIOS DE IMPUGNACION EN EL PROCESO |INTERNO
ADMINISTRATVIO)
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Los medios de impugnacion se hallan establecidosl €Reglamento de Proceso Interno
para Servidores Administrativos del Organo Judicial

Articulo 97. (MEDIOS DE IMPUGNACION DE ACTOS ADMINI STRATIVOS)

Los medios de impugnacion de los actos adminigtatse encuentran regulados en el
“Reglamento de Procedimiento Administrativo parasiestanciacion de los recursos de
Revocatoria y Jerarquico del Organo Judicial”.

TiTULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
CAPITULO |

CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES
Articulo 98. (RECURSOS HUMANOS BAJO MODALIDAD DE CO NVENIOS)

Los recursos humanos que presten servicios en ghnOr Judicial por intermedio de
Convenios Interinstitucionales se sujetaran a sgldReento Especifico aprobado por el
Pleno del Consejo de la Magistratura.

CAPITULO Il

ASPECTOS FINALES
Articulo 99. (VIGENCIA)

El presente Reglamento de Administracién y CorteoPersonal Administrativo del Organo
Judicial, entrara en vigencia al dia siguienteldaemobacion oficial, mediante Acuerdo de
Sala Plena del Consejo de la Magistratura.

Articulo 100. (CUMPLIMIENTO)

Este reglamento debera ser cumplido por todoselagderes administrativos dependientes
del Organo Judicial, cuya transgresion generargpdressbilidad Administrativa por la
Funcion Pdblica, de conformidad a la Ley 1178 demmistracion y Control
Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.

Articulo 101. (COMPLEMENTARIEDAD DE NORMAS)

Este instrumento legal es parte componente daerBéstle Administracion de Personal y por
tanto esta intimamente ligado a los Sistemas de@addministrativa.

Articulo 102. (VARIACIONES Y MODIFICACIONES)

El presente reglamento, podra ser modificado ecardancia con las disposiciones legales
en vigencia, mediante Acuerdo del Plenario del €onde la Magistratura.

Articulo 103. (ADECUACION)

Los reglamentos internos referidos al control y mdstracion del personal de las diferentes

entidades que conforman el Organo Judicial impematente deberan adecuar sus normas al
presente reglamento bajo las sanciones y respdidsaleis que pudieran emerger de este
incumplimiento.

DISPOSICION TRANSITORIA

Articulo 1.- Con la finalidad de regularizar la programacionvdeaciones, dentro de las
dos primeras semanas, una vez aprobado el pressgitanento debera procederse a la
programacion de las vacaciones pendientes denagdees administrativos.
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CAPITULO 1lI
DISPOSICION ABROGATORIA

Articulo Unico.- Se abrogan el Reglamento de Administracion yt@bmale Personal del
Organo Judicial” aprobado mediante Acuerdo N° 12122y el “Reglamento de Régimen
Disciplinario para Servidores Judiciales Adminisias del Organo Judicial”, aprobado
mediante Acuerdo 36/2012, en todo lo referentes aérvidores administrativos del Organo
Judicial

DISPOSICIONES FINALES
Primero.- Se modifican los arts. 52 P. Il., 53 P. lll. y B4 Ill del Acuerdo 75/2013,
estableciéndose que en caso que la excusa seaadcilegal o la recusacion hubiera sido

revocada, se devolveran obrados a la autoridadsguexcusé o recuso indebidamente a
objeto de que reasuman el conocimiento del progissgplinario.

Segundo- Se encomienda a la Direccion de Recursomatios el cumplimiento del
presente Acuerdo a nivel nacional, en coordéracion las Unidades correspondientes;
debiendo procederse a la impresion, publicaciédifysion del mismo en todo el Organo
Judicial.

Tercero.- Este reglamento entrard en vigencia al dia sitgié®a su aprobacion formal.

Cuarto.- Los acuerdos N° 121/2012 y N° 167/2013 quedarvigencia para el area
jurisdiccional y de apoyo judicial.

Es acordado en la ciudad de Sucre, en la Sala ded®es del Consejo de la Magistratura,
a los dos dias del mes de junio del afio dos nilogui

Registrese, publiquese y cumplase:
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