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ACUERDO N° 121/2012
CONSEJO DE LA MAGISTRATURA

VISTOS: La necesidad de aprobar ¢l “Reglamento de Administraciéon v Control de
Personal del Organo Judicial”, la competencia asignada al Consejo de la Magistratura tanto
en la Constitucion Politica del Estado, como en la Ley 025 del Organo Judicial de 24 de junio
de 2010; sus antecedentes y,

CONSIDERANDO: Que, el Art. 193-1 de la Constitucion Politica del Estado sefiala
que ¢l Consejo de la Magistratura es la instancia responsable del régimen disciplinario de la
jurisdiccion ordinaria, agroambiental y de las jurisdicciones especializadas; del control y
fiscalizacion de su manejo administrativo y financiero; y de la formulacion de politicas de su
gestion; empero ademds con facultades en materia de recursos humanos; disposicion

constitucional concordante con paragrafo IV del Art. 183 de la Ley 025 del Organo Judicial.

Que, el numeral 12 del paragrafo 1V del Art. 183 de la Ley 025 del Organo Judicial
establece que es atribucion del Consejo de la Magistratura establecer anuaimente las politicas y
lineamientos generales de planificacion en el area de recursos humanos y del Sistema de
Carrera Judicial, en funcién a las necesidades y requerimientos del Organo Judicial.

Que, el pardgrafo I del Art. 15 de la Ley 025 de 24 de junio de 2010 establece que el
Organo Judicial sustenta sus actos y decisiones en la Constitucion Politica del Estado, Leyes y
Reglamentos, respetando la jerarquia normativa y distribucion de competencias establecidas en
la Constitucion.

CONSIDERANDO: Que, conforme las disposiciones sefialadas anteriormente es
menester contar con un instrumento que regule y norme la administracion y control del personal
jurisdiccional y administrativo de Jas entidades que conforman el Organo Judicial, brindando
seguridad juridica respecto los actos de la administracion con relacion a los servidores
judiciales jurisdiccionales y administrativos.

Que, en razén de ello se ha presentado un reglamento que establece entre otros
aspectos, los derechos, obligaciones y prohibiciones de los administrados, asi como los deberes
de la entidad para con los mismos; regulandose también el régimen de ingreso, asistencia,
tolerancia, permisos, licencias, suplencias, movilidad funcionaria, cesacion, aspectos generales
del régimen disciplinario y otros actos inherentes a la administracién y control que debe existir
en toda entidad puablica.

Que, este reglamento refleja ademds las normas del texto constitucional, asi como la
Ley del Organo Judicial, y demas normas que regulan la actividad en el sector publico, por lo
que es necesaria su aprobacion formal, y tenerlo como documento oficial de cumplimiento
obligatorio para todo el Organo Judicial.

POR TANTO: El Pleno del Consejo de la Magistratura, en uso de la facultad prevista
en el Art. 182 numeral 3 y Art. 183.IV. 12 de la Ley N° 025 del Organo Judicial,

ACUERDA:
Primero.- Aprobar inextenso el “REGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y

CONTROL DE PERSONAL DEL ORGANO JUDICIAL”, conforme el contenido fiteral
sefialado infra:
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“REGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE PERSONAL
DEL ORGANO JUDICIAL”
TITULO1
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO1
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1° OBJETO y NATURALEZA.-

~ El objeto del presente reglamento €s regular y establecer normas generales relativas al

control y administracion del personal, tanto del sector jurisdiccional como administrativo
del Organo Judicial.

* Articulo 2° BASE LEGAL.-

Este reglamento tiene como fundamento legal:

a) La Consgituci(’)n Politica de Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2009; la Ley
025 del Organo Judicial del 24 de junio de 2010.

b) LaLley N° 2027 del 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico; la
Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, de Administracion ¥y Control
Gubernamentales; sus decretos suprernos e glamentarios y demas normativa en todo

cuanto fuere aplicabie.

¢) Otros reglamentos internos de la entidad.
Articulo 3° OMISION, CONTRADICCION Y AMBIGUEDAD DE NORMAS.-

En caso de omisiones, contradicciones, ambigiiedad de normas o vacios sustantivos o

procedimentales, se aplicara la norma superior vigente sobre la materia, en conform'gdad al
Art. 410 de la Constitucion Politica del Estado y el Art. 15 de la Ley 025 del Organo

" Judicial.

Articulo 4° ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION.-

Estan sujetos al presente reglamento todas las personas que presten sus servicios en las
areas jurisdiccionales, administrativas y dependientes del Organo Judicial; salvo que para
su contratacion se hubiere establecido clausulas coniractuales especiales.

Articulo 5° EXCLUSIONES.-

En razoén de la investidura, responsabilidad y naturaleza de funciones, sé excluye de la
aplicacion del presenie reglamento a los sefiores: Magistrados del Tribunal Supremo de
Justicia, Magistrados del Tribunal Agroambiental, Consejeros del Consejo de la
Magistratura, en todo cuanto Do fuere aplicable y no contradiga la Ley.

Articulo 6° OBLIGATORIEDAD.-

El presente reglamento es de aplicacion obligatoria en todas las entidades de! Organo

~ Judicial, bajo responsabilidad establecida en la Ley 1178 de Administracion y Control

Gubernamental, ademas de las sanciones previstas en este instrumento legal.

@fﬁrﬁculo 25 PUBLICACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO.-

I. A objeto que exista un conocimiento expreso por todos los servidores det Organo
Judicial, se dispone que todo servidor publico que ingrese a trabajar al Organo Judicial a
tiempo de recibir su memorando hard constar por escrito que es de su conocimiento el
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* presente reglamento. El cumplimiento de la presente disposicion estara a cargo de la

Unidad de Recursos Humanos de los distintos entes del Organo Judicial, no pudiendo
argiiirse desconocimiento como excusa, justificacién de omision, infraccién o trasgresion a
cualquiera de sus preceptos.

II. A este efecto la Direccion de Recursos Humanos, los Encargados Distritales, los Jefes
de Personal de los drganos nacionales y las Unidades de Comunicacién, seran responsables
de difundir el contenido del presente reglamento en todo el Organo Judicial.

HI. Asimismo, un ejemplar del presente reglamento estara siempre a disposicion de los
servidores judiciales, en las Unidades de Recursos Humanos, de cada érgano y en cada
distrito judicial.

Articulo 8° TERMINOS Y DEFINICIONES.-

- Organo Judicial.- S¢: utilizara el término “Organo Judicial” para referirse al Tribunal

Supremo de Justicia, al Consejo de la Magistratura, al Tribunal Agroambiental, Direccion
Administrativa y Financiera; Escuela de Jueces del Estado con todas sus dependencias.

Servidor judicial.- El término “servidor judicial”, se utilizard para denominar a aquellas
¢ J J . _ 1
personas que prestan sus servicios en el Organo Judicial; sea que realicen funciones
jurisdiccionales 0 administrativas.

Servidor Judicial jurisdiccional.- Son aquellos servidores judiciales que imparten justicia
sea en la jurisdiccion ordinaria, agroambiental o especializadas.

Servidores de apoyo judicial.- Son aquellos que realizan funciones de apoyo a Jueces,
Vocales y Magistrados del Organo Judicial, comprendidos en el Art. 83 de la Ley 025,
cuyas atribuciones y funciones estan previstas en su reglamento especifico.

Servidores administrativos.- Servidores Judiciales que realizan funciones administrativas
dentro del Organo Judicial.

Personal eventual.- Son aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacién

" de servicios especificos o especializados, se vinculan contractualmente con el Organo

Judicial; estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y
ordenamiento legal aplicable, conforme establece el Art. 6 del Estatuto del Funcionario
Publico.

Personal de libre nombramiento.- Son aquellas personas que realizan funciones
administrativas de confianza y asesoramiento técnico especializado a los funcionarios
electos o designados.

Personal de carrera administrativa.- Son aquellos servidores que para su ingreso
cumplieron los procedimientos previstos en el “Reglamento de la Carrera Administrativa”
aprobado por el Consejo de la Magistratura, asi como los concursos de méritos y examenes
de competencia llevados a cabo.

CAPITULO 1T
W PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

~ Articulo 9° PRINCIPIOS.-

I. El Organo Judicial, adopta como principios los contemplados en el paragrafo I del
articulo 8 de la Constitucién Politica del Estado, asf como los previstos en el Art. 3 de la
Ley 025 del Organo Judicial, que fundamenta el ejercicio de las tareas y funciones; sin
embargo, se debe acotar, ademas, los siguientes:
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. Legalidad.- El servidor judicial, realiza sus funciones con estricta observancia de la

Constitucion Politica del Estado como ley fundamental, asi como las leyes
ordinarias y demds normas que componen el ordenamiento juridico del Estado
Plurinacional, aplicables en su accionar, con absoluto respeto al estado de derecho y
las politicas internas del Organo Judicial.

. Seguridad juridica.- Representa la garantia de aplicacién objetiva de la Ley y este

reglamento, de modo tal que los servidores judiciales y administrativos conozcan,
en cada momento, cudles son sus derechos y sus obligaciones, sin que la mala
voluntad de la administracion pueda causarles perjuicio; implica el derecho a la
certeza y la certidumbre que tiene la persona frente a las decisiones asumidas, las
que deberan ser adoptadas en el marco de la aplicacién objetiva de la Constitucion,
la Ley y la consiguiente motivacion de la resolucion.

Verdad material.- En la administracion debe primar la verdad material sobre la
verdad formal, en cuanto a las decisiones que vayan asumirse, en torno a un
determinado tema.

. Imparcialidad: Las autoridades administrativas actuaran en defensa del interés

general, evitando todo género de discriminacién o diferencia entre los
administrados.

Excelencia.- Es un propésito institucional para garantizar el progreso personal con
una formacién integral que asegure la calidad del servicio que se presta con
pertinencia social.

Eficiencia.- E] servidor judicial, busca en todo momento el mejor uso de los
recursos, para el cumplimiento efectivo de los objetivos y funciones en el menor
tiempo posible.

- Responsabilidad.- Todos los servidores judiciales, que trabajan en el Organo

Judicial, asumen las implicancias y efectos de sus decisiones y acciones.

Q% I Seran aplicables también los prinicipios establecidos en el derecho administrativo.

Articulo 10° DE LOS VALORES.-

El Organo Judicial adopta como “valores™ los contemplados en el Art. 8 paragrafo II de la
Constitucion Politica del Estado, asi como los siguientes:

Q@Af

a. Integridad.- Entendida como la coherencia entre los valores afirmados y

promovidos y la realizacion cotidiana del trabajo, tanto a nivel personal como
mstitucional.

. Dignidad.- Supone el respeto, en todo momento de la administracion, a la condicién

de ser humano de los servidores judiciales y administrativos.

Equidad de género en la participacién.- Toda la administracion se efectuara
tomando cuenta la participacién en igualdad de oportunidades de hombres y
mujeres.

4
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TITULO I
DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
CAPITULO I
CONDICIONES DE TRABAJO
Articulo 11° CONTRATACION DE PERSONAL.-

I. Supone la formalizacion de la relacion de trabajo con la suscripciéon de un documento
para garantizar el cumplimiento de los objetivos de las entidades que conforman el Organo
Judicial, en el cual también se establece sus derechos y obligaciones, entre otros.

I1. La contratacion, se efectuara entre el personal a contratar y la entidad correspondiente
del Organo Judicial, previas las formalidades establecidas en las leyes y reglamentos

" internos de la entidad.

X

o

III. La duracion del contrato, serd por tiempo determinado (eventual) o indeterminado
(asignacion a jtem). :

IV. Toda persona para ingresar a trabajar en el Organo Judicial debera haber cumplido
satisfactoriamente los procesos de seleccion contemplados en las disposiciones normativas
correspondientes y cumplir el perfil requerido para el cargo.

Articulo  12°  PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y
REMUNERACION DE PUESTOS.-

Se entender4 la clasificacion, valoracion y remuneracion de puestos conforme los siguientes
términos:

a. Clasificacion.- Representa el ordenamiento de puestos por categorias, considerando
su jerarquia dentro a estructura organizacional de la entidad.

b. Valoracién.- Se entiende por valoracién, el ordenamiento de puestos de forma
técnica, que determina el alcance, la importancia y conveniencia de los puestos en la
institucion, cada uno representado por un item, debidamente numerado en la panilla
de registro de personal.

¢. Remuneraciéon.- Establece el salario del servidor judicial en funcién a la
responsabilidad y jerarquia del cargo.

Articulo 13° MODALIDADES DE CONTRATACION.-

La entidad podra contratar el personal requerido, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes en cualquiera de las siguientes modalidades:

a. Contrato por tiempo indefinido.- Comprende la contratacién de la persona como
servidor permanente, con cargo a un item de la planilla presupuestaria y mientras
éste se encuentre vigente.

b. Contrato eventual a Plazo Fijo.- Comprende la contratacion de una persona para la
realizacién de un trabajo especifico, que no sea permanente, por un plazo no mayor
a un afio y bajo las regulaciones especificas estipuladas en el contrato, con
supervisién de funciones para fines de pago. Este personal no es considerade
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servidor publico rigiéndose exclusivamente por su contrato, conforme establece el
Art. 6 de la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

c. Contratos de consultoria individual de linea y por producto.- Se entiende la
contratacion de personal para la prestacion de un servicio recurrente en el primer
caso y para la obtencion de un resultado en el segundo, cumpliendo los procesos de
contratacion previstos en las Normas Basicas del Sistema de Administracidén de
Bienes y Servicios. '

Articulo 14° EXCLUSION.-

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

- Articulo 15° DESAH UCIO E INDEMNIZACION.-

El Organo Judicial, al regirse por su propia normativa, no se encuentra inmerso dentro de la
Ley General del Trabajo, aspecto por el cual no procede el pago de desahucio, ni
indemnizacion a la finalizacion de la relacion laboral, bajo ninguna circunstancia.

Articulo 16° RENOVACION DE CONTRATOS.-

Los contratos para personal eventual a plazo fijo, no podran ser renovados més de dos
veces en una gestion, excepto en caso de necesidad institucional apremiante. Tampoco
operara la tacita reconduccion.

Articulo 17° PROHIBICIONES, IMPEDIMENTOS E INCOMPATIBILIDADES.-

No podra contratarse, bajo ninguna de las modalidades sefialadas en los articulos anteriores,
a personas que tengan alguna prohibicion, impedimento legal o se encuentren
comprendidos en algunas de las causas de incompatibilidad prevista por ley y el
Reglamento de Incompatibilidades del Organo Judicial.

- Articulo 18° RECLAMACIONES Y QUEJAS.-

Los servidores judiciales, que requieran presentar quejas 0 reclamos por razones de servicio
o inherentes a sus funciones, lo haran de manera fundarmentada y por conducto regular. De
no tener respuesta, podra elevarla al inmediato superior.

Articulo 19° COMUNICACIONES.-

Los canales de comunicacion dentro del Organo Judicial, constituyen un instrumento
importante para la realizacion del trabajo institucional y mantener las relaciones laborales
armonicas y transparentes basadas en:

GENERALES ESPECIFICAS
g e Acuerdos e Instructivos
¢ Reglamentos o Circulares
Q{@ e Manuales ¢ Ordenes de Servicio
* Resoluciones e Memorandos

e Notas Internas

¢ Notas de Servicio

Articulo 20° CUMPLIMIENTO DE COMUNICACIONES Y RESOLUCIONES.-
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I. Las comunicaciones generales, deben ser consideradas por los servidores judiciales al
igual que las especificas, siendo su observancia y cumplimiento, de caracter obligatorio.

11. Las comunicaciones especificas, que deben ser escritas y constar en ellas la recepcion
por el servidor o servidores judiciales, a quienes va dirigida. La omision o incumplimiento
a estas ordenes e instructivos serd sancionada de acuerdo a normas establecidas,
considerando los efectos y perjuicios ocasionados.

III. Las autoridades jerarquicas tienen, bajo su responsabilidad, la obligacion de velar que
todo el personal a su cargo tome conocimiento de las comunicaciones generales, emanadas
de autoridad superior.

CAPITULO 11
CONDICIONES DE TRABAJO

“Articulo 21° LUGAR DE TRABAJO.-

El lugar de trabajo es el ambiente fisico asignado a un servidor judicial para desarrollar sus
funciones o tareas. Corresponde al servidor judicial mantener su lugar de trabajo en las
condiciones que le hayan sido asignadas, velando por su seguridad e higiene.

Articulo 22° IDENTIFICACION.-

Todo servidor jL}diciaI, debera portar permanentemente, en horas de trabajo, la credencial
otorgada por el Organo del cual depende.

Articulo 23° INSTRUMENTOS DE TRABAJO.-

L. Los instrumentos de trabajo son los medios materiales necesarios para el cumplimiento
del trabajo individual de todo servidor judicial.

I1. Cada organo, a través de la unidad correspondiente, proporcionara el equipo y muebles
esenciales, el material de escritorio indispensable, asi como normas, reglamentos, manuales

_y otros en vigencia, de manera que se facilite un efectivo y eficiente desempefio del

servidor judicial.

1. El servidor judicial debe dar uso adecuado y conservar los bienes, activos e
instrumentos que le sean entregados a través de la unidad correspondiente, debiendo
devolverlos, a la culminacién de la relacion laboral o cuando asuma otro cargo dentro de la
institucién. La entidad debe exigir la constancia de ello a través del formulario de
solvencia.

IV. El servidor a quién se asigna bienes y activos, asume responsabilidad dentro del marco
previsto en las Normas Basicas del Sisterna de Administracion de Bienes y Servicios, asi
como las responsabilidades establecidas en la Ley 1178.

X CAPITULO I
%S = DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 24° REMUNERACION.-

" 1. El salario, es la remaneracion que se otorga al servidor judicial, por el desempefio real y

efectivo de sus funciones, enmarcada en la escala salarial y Ias planillas presupuestarias
aprobadas por la entidad, en funcion del Sistema de Presupuesto.

I1. Forman parte de la remuneracion el sueldo (salario o haber basico) y otros pagos que
por ley correspondan.
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IIL. Los salarios de los servidores judiciales y administrativos no podran ser inferiores ni
superiores a los establecidos por disposiciones legales vigentes.

IV. En caso de trabajos de contrato de obra o servicios, a plazo fijo, eventuales y otros, la
remuneracion se regira a los términos del contrato correspondiente.

Articulo 25° BASES GENERALES.-
Las bases que orientan la remuneracion de los servidores judiciales son:

a. Justicia.- El servidor judicial, tendrd derecho a una remuneracion justa, digna y
equitativa, acorde a las funciones que desempefie.

b. Periodicidad.- El pago de remuneracion serd mensualmente, salvo las contrataciones
que por su naturaleza deban cancelarse de diferente manera.

¢. Oportunidad.- La remuneracién a los servidores judiciales, no podra exceder los
diez (10) dias de habiles cumplido el mes vencido.

d. Inembargabilidad.-. La remuneracién es inembargable, salvo los casos de
retenciones dispuesta por orden judicial; sancién disciplinaria administrativa u otras
previstas por ley.

e. Descuentos Indebidos.- No deberan efectuarse descuentos de las remuneraciones
mediante planilla, salvo aquellas dispuestas por Ley y aquellas autorizadas por el
Pleno del Consejo de la Magistratura.

f. Imprescriptibilidad.- Los salarios o sueldos devengados, derechos laborales,
beneficios sociales y aportes a la seguridad social no pagados tienen privilegio y
preferencia sobre cualquier otra acreencia, y son inembargables e imprescriptibles
conforme dispore el Art. 48. IV de la CPE.

g. Remuneracion solo por los dias trabajados.- Queda expresamente prohibido el
pago de haberes por los dias que un servidor judicial no haya trabajado.

Articulo 26° DE LA FORMA DE PAGO.-

El pago de los salarios a los servidores judiciales, se efectuard en moneda nacional y estara
respaldada por una planilla de haberes. El servidor judicial, habilitara una cuenta personal
en una determinada entidad financiera, dada a conocer por la Entidad, ademés recibird una
boleta de pago de haberes (o firmara una planilla de pago) en la que se refleje minimamente
el monto total ganado, las deducciones y el liquido pagable.

Articulo 27° DE LOS TRABAJOS EN HORARIO EXTRAORDINARIO.-

L. En casos de necesidad y de emergencia, la autoridad competente debe autorizar, en forma
escrita, la realizacion de trabajos en horas extraordinarias y dias no laborables, las que

~podrdn ser compensadas en dias laborables, quedando totalmente prohibido el pago de

horas extraordinarias a los funcionarios judiciales.

Se consideran horas extraordinarias a partir de las 20:00; y para efectos de su cémputo cada
hora fuera del horario normal establecido, serd compensada con una hora de un dia habil.

11. Se entiende la realizacién de trabajos extraordinarios aquellos que no son inherentes a la
labor propia de su cargo; es decir, aquellas actividades que no se encuentren comprendidas

8
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en las funciones regulares que se establecen por ley, reglamento o manuat de funciones
para ese servidor.

" I1L Por la naturaleza del trabajo y las disposiciones legales, corresponderd la compensacion
a los servidores judiciales que trabajen en horas y dias no laborables, excepto a los
ejecutivos, jueces y vocales en general, por la calidad de cargo que desempefian.

IV. Asi mismo, no gozan de ningiin derecho a posible compensacién, quienes se benefician
de la tolerancia para estudios universitarios u otro tipo de beneficio.

Articulo 28° DE LOS BONOS.-

La cancelacion de bonos estard a lo dispuesto en las leyes del Estado Plurinacional de
Bolivia.

- Articulo 29° AGUINALDO.-

L. El aguinaldo es un derecho del funcionario, que se otorga con motivo de la Navidad y
consiste en un salario mensual o las duodécimas que correspondan y cuyo célculo se regira
por disposiciones legales en vigencia.

IL Los que hubiesen ejercido funciones por un tiempo menor a un (1) afio, tienen derecho a
percibir su aguinaldo por duodécimas, siempre y cuando hubieren trabajado por més de tres
(3) meses.

II. En caso de funcionarios judiciales con licencia sin goce de haber, por el tiempo que
dure su ausencia de la Institucién, sélo les corresponderd el aguinaldo por duodécimas si
hubiese prestado servicios efectivos en el afio.

IV. El aguinaldo no es susceptible de embargo judicial, retencion, compensacion, renuncia,
transaccion, ni descuento de ninguna naturaleza.

V. El Ministerio de Trabajo, es la instancia que establece la reglamentacién para el pago de

.-Aguinaldo de Navidac de todos los servidores judiciales.

Articulo 30° EXCEPCIONES.-
No seran acreedores del aguinaldo:

a. Las personas contratadas para el cumplimiento de una actividad especifica, sea de
consultoria, estudio, informes y otros casos en los cuales la cancelaciéon de dineros no
sea asignado a la partida de servicios personales (grupo 100.00).

b. Los funcionarios judiciales que no hubiesen cumplido tres meses de trabajo al 20 de
diciembre de la gestion respectiva.

-

@% ¢. Otras causas establecidas por ley.

X @g%@ CAPITULO 1V
‘ REGIMEN IMPOSITIVO Y PREVISIONAL

Articulo 31° RETENCIONES IMPOSITIVAS.-

Todo servidor publico del Organo Judicial, se halla sujeto desde el primer dia de trabajo a
las retenciones del Régimen Complementario del Impuesto al Valor Agregado. A tal
efecto, el personal deberd presentar hasta el dia doce (12) de cada mes a los representantes
administrativos de la Institucion, formulario de facturas en el Sistema Davinci y la
declaracion jurada de los créditos impositivos a que tuvieran derecho, caso contrario se
procederd a la retencion impositiva sin lugar a reclamo posterior alguno.
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Articulo 32° PLANILLAS SALARIALES.-

A los efectos de las retenciones impositivas anteriormente sefialadas, todos los empleados,
personal contratado a plazo fijo y eventuales, incluido el personal en término de prueba,
deberan ser consignados en la planilla salarial del Organo Judicial.

La consignacion del personal sujeto a término de prueba o contrato a plazo fijo en la
planilla salarial, no significa la contratacién permanente.

Articulo 33° FORMA Y MONTO DE RETENCION.-

A los efectos de las retenciones impositivas anteriormente sefialadas, en todas las planillas
de pago, excepto la del aguinaldo, debe consignarse la columna de impuestos RC -IVA,
para todos los servidores del Organo Judicial, cualquiera sea la forma de su contratacion y

.-su pago sea asignado al Grupo 100 del presupuesto. El total estara determinado por los

montos imponibles y los descargos efectuados por el servidor, dentro de los plazos
previstos en instructivos.

Articulo 34° SEGURIDAD SOCIAL.-

Todo el personal que trabaja en el Organo Judicial, se halla sujeto a las retenciones de la
seguridad social a largo plazo establecidas por la Ley N° 065; Siendo obligatoria la
afiliacion en el plazo maximo de los primeros diez dias habiles de trabajo incluyendo el
término de prueba. Asi mismo, los servidores judiciales, deberan presentar toda la
documentacion personal requerida incluida la de su cényuge o descendientes dentro de
dicho término.

A los efectos de la retencion de aportes laborales, se establece que el total ganado es la
suma de todas las remuneraciones, antes de las deducciones impositivas. Todo funcionario
del Organo Judicial, se halla obligado a cotizar el monto fijado en disposiciones expresas.

Articulo 35° APORTES PATRONALES.-

" Por su parte, el Organo Judicial, debe aportar el monto de los porcentajes fijados en

7

disposiciones legales vigentes, como aportes patronales, con destino al Ente Gestor en
Seguridad Social y AFP’s, siempre que el servidor judicial no se encuentre exento por Ley
de estos pagos.

Articulo 36" DEDUCCIONES.-

Del salario que percibe el servidor judicial, solamente podran efectuarse descuentos en los
porcentajes correspondientes y respaldados por disposiciones legales y érdenes judiciales.

TITULO III
REGIMEN DE ASISTENCIA
X %‘%ﬂ CAPITULO I
JORNADA DE TRABAJO
Articulo 37° JORNADA DE TRABAJO.-

" La jornada efectiva de trabajo, es el tiempo durante el cual la servidora o servidor judicial,

se encuentra obligado a cumplir las labores asignadas al puesto que ocupa con eficacia,
eficiencia, economia, responsabilidad y transparencia.

1. EIl horario ordinario de trabajo comprende 8 (ocho) horas diarias, que significan
cuarenta horas por semana a cumplirse de lunes a viernes.

10
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2. Son dias laborales, todos los dias del afio con excepeion de sibados, domingos y
feriados declarados oficialmente.

Articulo 38" CONTROL DE ASISTENCIA.-

1. El control de la jornada de trabajo se efectuara a través de la Jefatura de Recursos
Humanos, por el medio instalado para tal efecto; todas las servidoras y servidores judiciales
tienen la obligacion de registrar su asistencia. Siendo responsabilidad de cada uno ellos el
correcto registro.

{1. Una vez realizado el registro de ingreso, los servidores judiciales deberan constituirse de
inmediato en sus unidades de trabajo e iniciar sus labores.

I11. Por principio de legalidad y transparencia, a objeto de contar con un registro de control
_ de asistencia de los scfiores Magistrados y/o Consejeros; el Tribunal Supremo de Justicia,
Tribunal Agroambiental y Consejo de la Magistratura, deberan establecer sus propios

mecanismos de control de asistencia.
Articulo 39° DE LA TOLERANCIA EN EL INGRESO.-

1. Se entiende por tolerancia, el margen de tiempo permitido para que las servidoras y
servidores judiciales puedan registrar su ingreso en Jas instalaciones de su fuente laboral. Se
otorgard una tolerancia diaria de cinco (3) minutos en los horarios de ingreso de mailana y
tarde respectivamente.

11. En caso de que el atraso sobrepase los cinco minutos, se acumularan todos los minutos
atrasados a efecto de imponer las sanciones previstas en este reglamento.

Articulo 40° DE LA TOLERANCIA POR LACTANCIA.-

Las madres tendrén tolerancia por lactancia de una hora diaria de acuerdo al Codigo de
Seguridad Social durante un afio posterior al nacimiento del nifio, la cual podra ser

 fraccionada o integra al comienzo, durante o al final de la jornada laboral. Vencido el
tiempo de la tolerancia diaria se computardn los minutos de atraso, abandono o falta de
acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

Articulo 41° TOLERANCIA OFICIAL Y HORARIO CONTINUO.-

I Las unidades de control de personal tendrin la facultad de establecer un horario de
“tolerancia oficial” y/o el horario continuo al interior de la entidad ante cualquier
contingencia o eventualidad objetiva que impida la asistencia regular al lugar del trabajo.

I1. De igual manera, se reconoce la tolerancia oficial, por motivos de orden social o publico

que determine colectivamente una alteracion a la jornada habitual de trabajo, que sean

previamente anunciados por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previgsion Social, como

érgano rector de la aplicacion e implantacién de la jornada de trabajo y el horario continuo
2{ en la Administracion Pablica.

@%“Articulo 42° TOLERANCIA PARA ESTUDIOS.-

I. Los servidores judiciales jurisdiccionales y administrativos, que se encuentren realizando '

* estudios en las universidades publicas o privadas, centros de educacion superior o de post-
grado, gozaran de una tolerancia méxima de una (1) hora diaria con el goce total de sus
remuneraciones, debiendo acreditar su certificado de inscripcion o matricula, certificado de
horario de clases y vencimiento semestral o anual, con la presentacién de documentos
respectivos.

IL. Este beneficio se suspendera en los periodos de vacaciones en los centros de educacion
superior, por abandono o inasistencia reiterada a dichas instituciones y cuando se
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compruebe que la servidora o servidor judicial, utiliza esa tolerancia en actividades ajenas a
la ensefianza o estudios.

H1. Para renovar la tolerancia, los estudiantes Yy universitarios, deberdn presentar una
certificacion de las materias aprobadas, en el periodo lectivo anterior y el certificado de
inscripcion en el nuevo periodo lectivo académico.

Articulo 43° DE LA COMPENSACION.-

La tolerancia de una hora diaria establecida en el articulo precedente, deberid ser
compensada con trabajo adicional de 1 (una) hora diaria, misma que se especificard en la
solicitud, a la Jefatura de Administracién de Personal; a este efecto el control de asistencia
se realizard con el marcado del ingreso como en la salida.

.- Articulo 44° DE LAS SALIDAS EN HORAS DE OFICINA.-

L Toda salida oficial, debe ser informada a través del mecanismo informético de registro
establecido para tal efecto, previa autorizacién del superior.,

I1. Las salidas para atencién médica sélo seran aceptadas con el registro de la hora de

~ ingreso y salida y la firma del médico que atendid la consulta, del ente gestor al que esta

afiliado el servidor judicial.

HL Para asuntos de indole personal debidamente Justificados, un servidor judicial podra
utilizar un méximo de dos (2) horas mensuales en salidas particulares en horas de oficina,
las que no seran acumulativas.

IV. Cualquier salida no reportada, asi como la ausencia no Justificada en el lugar de trabajo
sera considerada como abandono de funciones y sancionada segun reglamento.

Articulo 45° PERMANENCIA EN SU LUGAR DE TRABAJO.-

L. Todo servidor judicial tiene la obligacion de permanecer en su lugar de trabajo durante la

- Jornada de trabajo, no pudiendo dejar el mismo, salvo autorizacién oficial o justificada.

o
X

L. El incumplimiento del paragrafo precedente importard el descuento de media jornada de
trabajo; mismo que sera descontado del haber basico mensual por la Unidad de Recursos
Humanos correspondiente de cada entidad que forma parte del Organo Judicial.

L En caso de reincidencia en tres oportunidades, los antecedentes seran remitidos a la
autoridad competente; en el caso del personal jurisdiccional y de apoyo judicial ante el juez
disciplinario; en el caso del personal administrativo ante la autoridad sumariante para inicio
de proceso disciplinario o sumario correspondiente.

IV. La inobservancia a lo referido implicard la aplicacion de l1a siguiente escala:

EIECUENCIA EFECTOS

@ Primera vez Medio dia de haber, con comunicacién oficial

Segunda vez Un dia de haber, con comunicacion oficial

Tercera vez Dos dias de haber y severa llamada de atencion a
través de memorando

Cuarta vez Remisién de antecedentes a proceso disciplinario
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0 sumario administrativo

corresponda.

Articulo 46° ATRASOS.-

L. Se considera atraso a la demora en el ingreso del servidor judicial al lugar de sus

funciones, pasado el horario limite establecido.

! II. Se establece una tolerancia de cinco (5) minutos; sin embargo, los minutos de tolerancia

- seran computados con.o retraso cuando ésta sea sobrepasada.

@i’ El memorando otorgado en una tercera oportunidad, serd emitido por el Encargado de

_ Personal de cada entidad, con copia al Escalafén Judicial Yy a las autoridades que

IIL. Los atrasos determinados al final del periodo de control, serdn descontados en el mes
de computo, del total ganado, aplicandose la escala siguiente:

' . Sanciones
; N? de Atrasos | Rango de Tiempo en
por Mes Minutos D]:si:::::o Comunicacién
1-5 Tolerancia
3-4 615 Medio dia
5 6-15 Un dia
6 6-15 Un dia y medio
7 6-15 Dos dias
i . 8alo 6-15 }\ldaﬁ?l;agg(;tencién e
QZQ 110 0 mas 615 Proceso disciplinario |
k 1 16-30 Medio dia
@é 2 16— 30 Un dia
3 16 - 30 Dos dias
4 0 més 16-30 gla'lalrlr:t?i;aggc;tencién «
1 31-45 Un dia
2 31-45 Dos dias
3 3 -45 ﬁdail;l;?i?ggc;tencién de
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Cuando un servidor judicial sobrepase los 120 minutos de atraso ¢n el mes, sera sometido a
proceso disciplinario o sumario correspondiente, por constituir su conducta una
confravencién al ordenamiento administrativo del Organo Judicial, al margen del descuento
proporcional al tiempo no trabajado.

Articulo 47° DE LA INASISTENCIA.-

1. Se considera inasistencia, la no concurrencia al puesto de trabajo durante un periodo
mayor a una media jornada de trabajo sin contar con el permiso correspondiente, siendo
sancionado de la siguiente manera:

a. Con una multa equivalente a un dia de haber, cuando la inasistencia correspondiere
a media jornada de trabajo; situacién que se hard conocer al servidor judicial,
mediante memorandum escrito, con copia al Escalafon Judicial (Aplicable para
servidores judiciales y personal administrativo).

b. Con una multa equivalente a dos dias de haber, cuando la inasistencia
correspondiere a una jornada completa de trabajo; situaciéon que se hara conocer al
servidor judicial, mediante memoriandum escrito, con copia al Escalafén Judicial.
Aplicable solamente para personal administrativo, porque los jueces y personal de
apoyo judicial estardn sujetos a lo dispuesto por el art. 186 y siguientes de la Ley
025 de 24 de junio de 2010.

¢. Con una multa equivalente a tres dias de haber, cuando la inasistencia
correspondiere a una jornada y media de trabajo; situacion que se hard conocer al
servidor judicial, mediante memorandum escrito, con copia al Escalafén Judicial.
Aplicable solamente para personal administrativo, porque los jueces y personal de
apoyo judicial estaran sujetos a lo dispuesto por el art. 186 y siguientes de la Ley
025 de 24 de junio de 2010.

d. La inasistencia injustificada por cinco dias discontinuos en el transcurso de un mes,
serd considerada falta gravisima y sujeto a proceso disciplinario.

IL. En caso que el servidor judicial no pueda asistir al trabajo por razones de fuerza mayor,
deberd comunicar a su inmediato superior explicando los motivos de su inasistencia,
situacién que serd justificada con posterioridad previa presentacion de documentos
respaldatorios.

Articulo 48° DESTINO DE LOS RECURSOS POR SANCIONES.-

Los descuentos aplicados a los servidores judiciales, por concepto de atrasos, multas y
otros, pasardn a constituir parte de un “fondo social” de los servidores judiciales, los que
seran depositados en la Cta. Cte. Fiscal del Organo Judicial; siendo destinados a actividades
sociales, deportivas y educativas de los funcionarios de la entidad, de conformidad a
disposiciones legales y Decretos Supremos emitidos al respecto.

C&J CAPITULO 11
REGISTRO DE PERSONAL

" Articulo 49° UNIDAD DE PERSONAL.-

I.a Unidad de Personal de cada érgano debera contar con la informacién permanentemente
actualizada, del niimero de servidores, nombres, cargos y toda otra informacién referida a
los servidores judiciales que desempefan funciones en su institucidon como asistencia,
vacaciones, licencias, declaratorias en comision, ete.

Articulo 50° DEL ESCALAFON JUDICIAL.-

14
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Todos los aspectos referidos al Escalafon Judicial, unidad encargada del registro personal,
estan considerados en los respectivos Sistemas de Carrera Judicial y de Carrera
Administrativa del Organo Judicial.

CAPITULO 111
DIAS HABILES PARA EL TRABAJO
Articulo 51° DE LOS DIAS LABORABLES.-

I. De conformidad al Art. 123 paragrafo I de la Ley 025 del Organo Judicial son dias
habiles de la semana para las labores judiciales, de lunes a viernes. Todo el personal del
Organo Judicial tiene la obligacién de encontrarse en su lugar de trabajo todos los dias
laborables dentro del horario establecido, realizando las labores inherentes a su cargo.

" 1L Luego de concluida la jornada de trabajo, todo el personal del Organo Judicial, debera

dejar en completo orden y en condiciones de plena seguridad los documentos, valores,
libros, registros, sellos y demés materiales a su cargo.

. CAPITULO IV
%ﬁ DE LAS LICENCIAS
Articulo 52° LICENCIAS.-

L Licencia es la autorizacion expresa, que otorga la autoridad competente a un servidor
judicial, para que no asista a su fuente de trabajo por mas de medio dia.

IL. Toda licencia deber4 tramitarse por lo menos con 24 horas de anticipacion ¥ por escrito,
utilizando los formularios habilitados al efecto.

III. Sélo las licencias con cardcter de emergencia (causas de fuerza mayor) pueden ser
entregadas hasta 24 horas después de la misma, debidamente justificadas.

- IV. Las licencias a los servidores podran ser:

a Con goce de haber.

b. Sin goce de haber.

c. Con cargo a vacacion.

Articulo 53° LICENCIAS CON GOCE DE HABER.-

L Se concederd licencias a los servidores judiciales y administrativos, con derecho a
percibir el 100% de sus remuneraciones y sin cargo a vacaciones, en los siguientes casos:

a) Por asistencia a cursos de capacitacién a tiempo parcial o completo, tanto en el Pais,
como en el exterior, siempre y cuando se refieran a especialidades de utilidad
objetivamente justificada para el Organo Judicial, de acuerdo a politicas, normas y
presupuestos establecidos por la entidad y explicitamente expuestos.

b) Por enfermedad, para ser consideradas como licencias justificadas deberan ser

. acreditadas mediante cl certificado médico expedido por la Caja de Salud acreditada por la

entidad (de manera excepeional por emergencia, se aceptara el certificado médico
debidamente visado por otra entidad de salud), debiendo presentar toda la documentacion
personal; la inobservancia de este requisito dar lugar a que se considere como inasistencia
injustificada, por lo cual se procederd al descuento respectivo por los dias no trabajados; el
certificado médico deberd ser presentado a la Unidad de Recursos Humanos en un plazo no
mayor a los tres dias.

15
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¢} Por maternidad, cuarenta ¥y cinco dias (45) antes del nacimiento (prenatal) y cuarenta y
cinco dias (45) después del alumbramiento (postnatal).

La servidora judicial, tendra tolerancia de una hora al dia para fines de lactancia durante el
primer aiio del recién nacido.

d) Por nacimiento de hijo (a), el servidor judicial (padre) gozara de tres dias habiles de
licencia con obligacién de presentar el certificado de nacimiento correspondiente.

¢) Por matrimonio, el servidor judicial dispondra de tres dias habiles, previa presentacion
del certificado de inscripcién y sefialamiento de fecha expedida por el Oficial de Registro
Civil.

f) Por fallecimiento de padres, conyuge, hermanos o hijos cinco dias, debiendo la

" servidora, servidor judicial o administrativo presentar el certificado de defuncién o la

documentacién pertinente en los siguientes cinco dias de ocurrido ¢l deceso.

g) Por aniversario natal, medio dia hébil en el dia especifico de su aniversario natal, no
pudiendo hacer uso en forma retroactiva o adelantada.

- h) Por ser designado jurado electoral o Juez ciudadano, un dia, previa presentacién del

documento de designacion.

IL Otros casos no mencionados en el presente reglamento, serdn sujetos al Estatuto del
Funcionario Pablico en relacién al sector administrativo y para la parte jurisdiccional Ia
normativa pertinente.

III. En los casos a), b), y d), el servidor judicial debera sustentar la licencia con el
documento pertinente dentro de los siguientes tres dias habiles, caso contrario seri
considerado como abandono de funciones.

IV. En los casos c), e) y f) debe sustentarse con la documentacién o certificacion

- correspondiente hasta 24 horas después de la reincorporacion.

V. En el caso g), se debe adjuntar fotocopia de la cédula de identidad a la papeleta de
licencia.

(9%? Articulo 54° LICENCIAS CON CARGO A VACACIONES.-

X
f

2

Estas licencias serdn concedidas Unicamente cuando el servidor Judicial haya zumplido un
aflo y un dia en sus funciones y ademads tenga vacaciones pendientes de uso. Serdn
otorgadas por un méximo de tres dias por solicitud, previo visto bueno del superior y
cuando no perjudique el normal desarrollo de las actividades de la oficina.

Articulo 55° DE LAS LICENCIAS SIN GOCE DE HABER.-

L Las licencias sin goce de haber podran otorgarse por causas que sean justificadas y se
enmarquen dentro de los siguientes casos:

a. Por la asistencia a cursos de capacitacion, especializacién, de Post — Grado, como
participante particular (sin patrocinio del Organo Judicial), hasta cinco (5) dias.

b, Por motivos de estudio 0 realizacién de un trabajo de grado, hasta tres (3) dias

calendario antes de su examen o defensa del trabajo de grado, previa certificacién de la
autoridad universitaria competente.

¢. Por motivos de salud (tratamientos a] servidor 0 miembros de su familia) que no sean
pagados por el seguro social) por perfodos no mayores a treinta (30) dias,

d. Por otros motivos no incluidos en los incisos anteriores por periodos no mayores a

cinco (5) dias con el visto bueno del superior jerarquico.
16
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II. Para los servidores judiciales dependientes del Tribunal Supremo de Justicia, Tribunal
Agroambiental, Tribunales Departamentales de Justicia, Escuela de Jueces del Estado y
Direccion Administrativa y Financiera, estas licencias deben ser concedidas pcr la méxima
autoridad del drgano al que pertenece el servidor, previa conformidad del inmediato
superior para el personal administrativo.

III. Para las autoridades electas del Organo Judicial, la Sala Plena del Organo
correspondiente, sera la instancia de otorgar la autorizacion.

IV. Para el Director de la DAF del Organo Judicial y de la Escuela de Jueces del Estado, la
autorizacion debera efectuarla su Directorio.

V. Para los servidores del Consejo de la Magistratura, las licencias seran autorizadas, en el
caso de los Directores por dos Consejeros; para los demas servidores, por el superior en

- grado con el V°B® de la Direccion de Recursos Humanos.

VL. En los Distritos Judiciales, la licencia del personal administrativo debera ser autorizada
por el Encargado Distrital.

VIL. En todos los casos la licencia otorgada debe ser registrada en el sistema de asistencia
de control de personal para fines pertinentes.

VIIL. El descuento sin goce de haber debe ser equivalente al del liquido pagable, para no
afectar el pago de aportes a largo plazo y aguinaldo.

E CAPITULO YV
%ﬁ; SUPLENCIAS E INTERINATOS
Articulo 56.- SUPLENCIAS E INTERINATOS.-

I. Se considera como suplencia, la accién por la cual un servidor administrativo ejerce las
funciones de un cargo de rango igual o superior, por impedimento temporal justificado del

_ titular, o cuando se encuentre en acefalia.

II. Las suplencias para servidores Judiciales (jueces y personal de apoyo judicial) estaran
sujetos a lo dispuesto en la Ley del Organo Judicial.

IIl. Los servidores judiciales administrativos, tienen la obligacién de reemplazar al
personal de nivel inmediato superior 0 de igual nivel jerirquico, en caso de vacaciones,
licencias, acefalia y/o comisiones. .

IV. Las suplencias podran ser:

a. De hecho. Cuando de forma imprevista se produzca el impedimento del
inmediato superior 0 de un compaiero de trabajo del mismo nivel, sin que sea
necesaria la comunicacion escrita previa, para que el servidor judicial realice las
labores desempefiadas por el ausente, no pudiendo exceder el plazo maximo de tres
dias habiles.

cardcter interino, por un perfodo maximo de 90 dias cuando se produzca una

.9?7/ b. Por designacién escrita. El servidor administrativo, deberd suplir el puesto con

vacante por despido, renuncia o jubilacion. En este caso el interino deberé percibir
una remuneracion equivalente al suplido. También podrén ejercer un puesto en
forma interina cuando cubra una vacante de manera temporal, es decir, cuando se
produzca impedimento para que el titular asista a su fuente laboral de manera
provisional, siendo necesaria la comunicacion escrita para que el servidor judicial
supla las funciones desempefiadas por el ausente.

Articulo 57° SUPLENCIA POR MOTIVO DE VACACIONES.-
17
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Si la suplencia es producto de vacaciones, seran aplicables las normas del articulo anterior,
cancelando s6lo el 10% como alcance de nivel del puesto del suplido.

CAPITULO VI
VACACIONES

@Aniculo 58° VACACION ANUAL.-

I. La vacacion o descanso anual, es el periodo de tiempo que conmstituye un derecho
irrenunciable y de uso obligatorio a favor de todos los servidores judiciales y
administrativos, cuya finalidad es garantizar la conservacién de la salud fisica y mental
como requisito indispensable para lograr eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus
funciones,

IL. Los servidores judiciales y administrativos gozaran de una vacacién anual de veinticinco
(25) dias calendario y continuos, que seran reguladas y programadas por el Tribunal
Supremo y los Tribunales Departamentales de Justicia, en coordinacin con el Consejo de
la Magistratura, conforme establece el Art. 126.1 de la Ley 025 del Organo Judicial. Fn el
caso de la vacacion colectiva de los servidores judiciales se debera garantizar la
continuidad del servicio judicial en todas las materias.

III. Se accede a este derecho cuando el servidor judicial cumpla un afio y un dia en el
ejercicio de funciones de forma ininterrumpida.

IV. Se tomara en cuenta el trabajo efectuado en cualquier entidad del Organo Judicial a
efecto de computo para acceder el derecho a vacacion siempre y cuando no exista
discontinuidad.

@Agf) Articulo 59° PLANIFICACION DE VACACIONES.-

L El cronograma serd presentado a principio del afio judicial.

IL. En caso de tratarse de vacaciones individuales, la unidad de personal, en coordinacion
con las instancias superiores, planificari el rol de vacaciones de sus servidores judiciales,

- de manera que no se perjudique el normal desarrollo de las actividades que se ejecutan en

instancias del 6rgano correspondiente. La referida planificacién debera ser concluida
indefectiblemente durante el primer mes de cada gestién, expresada en un informe escrito.

HI. En caso de las vacaciones colectivas en los distritos judiciales, los Tribunales
Departamentales de Justicia determinaran qué servidores judiciales del area jurisdiccional y
de apoyo judicial quedaran de turno en todas las materias, mientras que el Encargado
Distrital determinara qué servidores judiciales administrativos prestaran servicios en dicho
periodo, en aras de garantizar la actividad judicial del distrito.

IV. Los servidores judiciales que quedaron de turno, podran tomar posteriormente los dias
de vacacion que les corresponda, para lo cual se elaborara el cronograma respectivo.

V. En todos los casos, los servidores judiciales deberan llenar la solicitud de vacaciones,
autorizada por el inmediato superior v la autoridad competente, formulario que sera
adjuntado a su carpeta personal, para fines de control.

VL Los servidores de confianza sujetos a libre designacién por los Magistrados y

- Consejeros del Organo Judicial, podran solicitar su vacacién al mismo Magistrado o

Consejero, quién determinara su viabilidad, de acuerdo a la programacion anual, siempre
que cumplan los requisitos sefialados anteriormente.

Articulo 60° MODIFICACION DEL. CRONOGRAMA DE VACACIONES.-
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Por circunstancias especiales, debidamente Justificadas, esta programacién de vacaciones
podra ser modificada, a solicitud fundamentada del representante legal de la entidad
solicitante.

Articulo 61° INTERRUPCION DE YACACIONES.-

I. La vacacion no podrd ser interrumpida, salvo peticion expresa y justificada del
representante legal de la institucion solicitante, quedando la obligacién de reprogramar el
saldo de vacaciones no utilizadas, de manera inmediata de desaparecido el impedimento
por el cual no se pudo ejercer este derecho en su oportunidad.

IL. Si por necesidad institucional el servidor jurisdiccional y administrativo que estuviese
gozando de su derecho de vacaciéon no pudiese ser ubicado o contactado para la
interrupcion de la misma, no existira ningtin tipo de sancion.

IIL. Asimismo, para efecto de] computo de vacaciones, esta no se interrumpira cuando la
servidora o el servidor judicial se encuentre declarado en comisién, permiso sin goce de
haberes, por beca o estudios patrocinados, efc.

Articulo 62° PROHIBICIONES.-

- En ningiin caso las vacaciones serdn compensadas pecuniariamente, salvo excepciones

previstas por Ley.
Articulo 63° OBLIGATORIEDAD.-

El uso de la vacacién anual es obligatorio para todos los servidores Judiciales, éstas no
pueden ser acumuladas, salvo imperiosa necesidad del Organo Judicial y justificada por
escito a través de las mdximas autoridades de las entidades del Organo Judicial v/o las
Unidades de Recursos Humanos,

: CAPITULO VII
TN

MOVILIDAD DE LOS RECURSOS HUMANOS
Articulo 64° NOCION -

L. La movilidad de personal consiste en los cambios de puesto de trabajo a los que se sujeta
el servidor judicial desde que ingresa hasta que se retira de la institucion, en funcién a la
calidad de su desempefio, la capacitacion recibida, las vacancias existentes, las

* postbilidades presupuestarias y otros.

IL. Las comisiones, promociones, rotaciones, transferencias y retiro engloban lo referente a
movilidad de personal.

III. Asimismo, la movilidad podra darse como medida preventiva o sancion, de acuerdo a
lo establecido en la normativa que regula los procesos disciplinarios del Organo Judicial.

Articulo 65° NORMAS APLICABLES SOBRE LA MOVILIDAD FUNCIONARIA .-

La normativa especifica para la movilidad de los recursos humanos que 1z entidad ejecute,
esta basada en las Normas Bisicas del Sistema de Administracion de Personal, Estatuto del
Funcionario Publico, Ley del Organo Judicial, Sistemas de Carrera Judicial, Reglamento
Especifico para Servidores de Apoyo Judicial, normativa que regula los procesos
disciplinarios del Organo Judicial y otros.

Articulo 66° COMUNICACION DE LA MOVILIDAD.-

L La decision sobre la movilidad de un servidor judicial, serd comunicada por autoridad

- competente y de forma escrita al servidor judicial.
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IL. En el caso de jueces y servidores de apoyo judicial, los Presidentes de los Tribunales

_ Departamentales de Jisticia deberan hacer conocer de forma inmediata a los Encargados

Distritales y a Ia DAF del Organo Judicial para fines administrativos.
Articulo 67° INCUMPLIMIENTO.-

El servidor judicial que no cumpla con la disposicion de movilidad estara sujeto a las
responsabilidades emergentes de aquella accion u omisién.

CAPITULO VIII
VIAJES Y COMISIONES
Articulo 68° VIAJES.-

L. Los servidores judiciales, podran trasladarse de un lugar a otro dentro del mismo
departamento, al interior e inclusive al exterior del pais, a efecto de cumplir el trabajo
inherente a sus funciones o alguna comisién ordenada por autoridades superiores. Estos
viajes deben necesariamente ser plenamente justificados y autorizados por las autoridades

- tompetentes.

- IL. La forma y el procedimiento para el efecto serd determinado en el reglamento especifico

respectivo, ademads de la normativa legal vigente.
Articulo 69° DE LOS PASAJES Y VIATICOS.-

Todos los servidores judiciales que cumplan labores institucionales, tendran derecho a
pasajes de ida y vuelta ya sea por via terrestre o aérea. También tendran derecho al pago de
vidticos para gastos de alojamiento y alimentacién conforme a reglamento.

Articulo 70° INFORMES.-

L. El plazo para la presentacién de informes sobre las actividades desarrolladas en los viajes
serd de ocho (8) dias, los cuales deberan presentarse mediante informe con sefialamiento
explicito de las actividades desarrolladas, fechas, logros obtenidos, conclusiones y
recomendaciones, adjuntando pasajes y otros descargos que correspondan.

IL. La no presentacion de este informe dentro del plazo establecido posibilitara el descuento
de todo el viatico concedido, sin derecho a reclamo alguno.

“ III. La Jefatura Administrativa y Financiera sera la encargada de realizar las retenciones

correspondientes por concepto de normas tributarias.
TITULO 1V
DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
CAPITULO I
W DE L.OS DERECHOS
Articulo 71° REMUNERACION.-

Todo servidor judicial tiene derecho a una remuneracion o contraprestacion justa que debe
percibir como consecuencia del trabajo efectuado. Dicha remuneracién no podra ser
inferior o superior al régimen de remuneraciones que apruebe el Consejo de la Magistratura
para el Organo Judicial.

Articulo 72° VACACION.-

" "Todos los servidores Judiciales tienen derecho a la vacacion, conforme a la Constitucion

Politica del Estado y Ias Leyes.
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Articulo 73° AGUINALDO.-

- Todo el personal del Organo Judicial tiene derecho al aguinaldo de Navidad, segun lo
establecido en el presente reglamento y de acuerdo a normas establecidas en la

Constitucion Poljtica del Estado y demas instrumentos juridicos.
Articulo 74° OTROS DERECHOS.-

Se reconocen también, en favor del servidor judicial los siguientes derechos:

a.

b.

o

n.

A que se le reconozca su condicién de ser humano en toda actuacién dentro de la
entidad.

A estar protegido de presiones politicas o de cualquier otra indole.

Gozar de estabilidad en su cargo, en la medida en que cumpla sus funciones con
eficiencia y honestidad conforme a disposiciones legales.

A que se le respete su criterio cuando participe en alglin tema inherente a sus
funciones.

Estar protegido de la' discriminacion por razones de orden racial, género, filiacion
politica o creencia religiosa.

Recibir por parte de sus superiores y compaiieros de trabajo, un trato enmarcado en
los principios de dignidad, respeto mutuo y €tica funcionaria.

Expresar libremente sus ideas.
A ejercitar su defensa ante la trasgresion de sus derechos.

A la proteccién cuando efectiie denuncia responsable de algin hecho lesivo a los
intereses institucionales o la transgresion de reglamentacién vigente.

Agruparse con fines sociales, culturales y deportivos, en representacion de la
Institucién,

Conocer al momento de su ingreso a la entidad, todo lo referente a los objetivos,
normas, reglamentos y procedimientos vigentes, asi como los deberes y
responsabilidades que le conciernan.

Recibir los medios y condiciones necesarias para cumplir eficientemente sus
funciones.

Participar en las convocatorias que emita la entidad.

Acceder a cursos o seminarios de capacitacién relacionados con el trabajo efectuado.
La entidad podra cancelar el derecho de participacién de sus funcionarios en estos
cursos de capacitacién cuando sean realizados por entidades privadas o piblicas.

Recibir estimulos emergentes de su desempefio destacado y eficiente, de acuerdo a
reglamentacion especial.

Gozar de los beneficios reconocidos por la seguridad social.
Conocer las causales y resultados de toda accién que le afecte,

Ser promovido, de conformidad a las bases de los Sistemas de Carrera Judicial o
Administrativa,

Gozar de licencias con o sjn goce de haberes, o con cargo a vacacion, de acuerdo al
presente reglamento.

CAPITULO 11
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DE LAS OBLIGACIONES

- Articulo 75° SEGURO SOCIAL.-

Todo servidor judicial, tiene la obligacién de acogerse al régimen de seguro social
obligatorio de largo plazo, debiendo efectuar sus cotizaciones conforme a las disposiciones
legales que rigen la materia.

Articulo 76° ASISTENCIA AL TRABAJO -

Todo servidor judicial, tiene la obligacion de constituirse en el lugar de trabajo
puntualmente y registrar sus entradas y salidas aspecto que serd supervisado por el
inmediato superior para fines consiguientes.

Articulo 77° CONDUCTA ETICA.-

Todo servidor judicial debe tener una conducta ética, correcta y ejemplar, tanto dentro
como fuera de su area de trabajo.

Articulo 78° EDUCACION Y RESPETO.-

 Todo servidor judicia’, debera prestar la atencion que le sea requerida por el piblico que

acude a sus lugares de trabajo o a los diferentes servicios que prestan las distintas
reparticiones, sin discriminaciones de ninguna clase, dando muestra de buenos modales,
cortesia y observando las normas del trato social, educacion y respeto.

Igual conducta deberan observar en las relaciones con sus superiores jerarquicos y demas
compafieros de trabajo, manteniendo buenas relaciones de armonia y cooperacion.

Articulo 79° CUMPLIMIENTO DE ORDENES E INSTRUCCIONES.-

Todo servidor judicial se halla obligado a cumplir disciplinadamente las instruccicnes que
emitan los superiores jerarquicos enmarcados en Ja ley y en disposiciones internas. Al
impartir instrucciones el superior jerarquico, deberd realizarlo con el respeto y claridad que
corresponda en las diferentes actuaciones, a fin de no dar lugar a interpretaciones erroneas
o duales. Asimismo estas 6rdenes deben estar en correspondencia con los objetivos de la
institucion.

mnlculo 80° CONOCIMIENTO DE IRREGULARIDADES.-

" El servidor judicial, que en el desempeno de sus funciones evidenciara o tomara
conocimiento de irregularidades, omisiones, operaciones incorrectas u otras infracciones a
las normas administrativas, disciplinarias, de recursos humanos y régimen econémico —
financiero, debera dar parte de inmediato al superior jerdrquico para efectuar las acciones
correspondientes. Caso de no ser atendido por este en un plazo de tres dias, debera dirigirse
a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad y sentar la denuncia correspondiente.

Articulo 81° CONFIDENCIALIDAD.-

Todo servidor judicial, tiene la obligacién, bajo responsabilidad funcionaria, de guardar
reserva y confidencialidad acerca de los tramites, documentos, analisis y sobre cualquier
otra informacion que maneje en su trabajo especifico y dentro de su unidad e institucion. Se
abstendra de proporcionar por escrito o verbalmente a persona alguna sin autorizacion
previa del superior jerarquice de la unidad u érgano, bajo responsabilidad.

Articulo 82° ASISTENCIA A CURSOS DE CAPACITACION.-

~ Todo servidor judicia!, designado para recibir cursos de capacitacion, tendré la obligacién

de asistir a los mismos en los dias y horarios que se establezcan, debiendo cumplir con lo
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estipulado en e] Reglamento Especifico del Subsistema de Capacitacién formulado para

.- este efecto.

Articulo 83° DECLARACION DE BIENES Y RENTAS.-

I. Todo el personal que trabaja en instancias del Organo Judicial, debe presentar sy
declaracion jurada de bienes y rentas, de acuerdo a I reglamentacion e instructivos
emitidos por la Contraloria General del Estado.

11. La declaracién Jurada de bienes se realizard antes de asumir funciones; duyrante yala
culminacién de la relacién laboral.

Articulo 84° DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDADES.-

Todo el personal que trabaja en instancias de] Organo Judicial, debe presentar su
declaracion jurada de incompatibilidades conforme a la Constitucién y la Ley.

Articulo 85° OTRAS OBLIGACIONES.-

d) Representar Por escrito érdenes superiores contrarias a la Ley o perjudiciales para e]
interés de 1a entidad. '

k) Dejar constancia de Su actuacion con firmg ¥/o iniciales o sellos, en aquellos
documentos en cuya elaboracion o procesamiento intervenga.

m) Acreditar su condicién de servidor de] Organo Judicial siempre que se Je exija,

n) Declarar y presentar informes y pruebas que le fueran requeridos en procesos o
tramites legales,

23



ESTADO Plllllltll]ll OF BeLIVIA

CONSEJO DE LA MAGISTRATURA

]

CAPITULO 1I
PROHIBICIONES
Articulo 86° PROHIBICIONES EN GENERAL.-
L. Todo servidor judicial queda expresamente prohibido de realizar los siguientes actos:

a) Eludir el cumplimiento de la Constitucién Politica del Estado las leyes del pais y las
normas que rigen el érgano Judicial.

b) Hacer uso de sus influencias en la entidad para beneficio personal o en la gestion de
tramites para sf o para terceros.

¢) Celebrar contratos Por si o interpésita persona con la entidad u obtener de las mismas
concesiones o ventajas personales.

d) Recibir o demandar dddivas o recompensas de terceros, directa o indirectamente,
como retribucién por sus servicios o Por operaciones que efectte la entidad,

€) Instar a otros servidores a la realizacién de actos contrarios a las disposiciones o al
interés de la entidad.

f) Revelar los asuntos reservados de orden procesal o administrativo,

g) Utilizar con fines particulares o politicos los bienes de la entidad Yy los servicios de] -
personal a sus ordenes,

h) Ejercitar represalias materiales o morales contra colegas y subalternos por
- discrepancias personales, de geénero, politicas, religiosas u otras.

i) Ejercer Competencias que no le estuvieren asignadas.
i) Hacer uso indebido de documentos, recursos o bienes de la entidad.
. K) Cometer actos refiidos con la moral que afecten la imagen de la entidad.
X
k m) Utiliza'r el poder que emana del desem;_)eﬁo de su cargo, para perjudicar a
determinadas personas del publico o de I entidad.

Ocasionar perjuicio Material intencionado a los bienes de la entidad o porner en riesgo
la seguridad de las instalaciones o del personal del Organo Judicial.

P‘ n) Cometer abuso de confianza, robo o hurio en Ia entidad.

0) Registrar el ingreso o salida de otro servidor o pedir dicho registro a servidores o

- terceros.
@é P) Propiciar, organizar o realizar en horario de trabajo, actividades politico-partidistas,
comerciales, particulares u ofras ajenas a la entidad.

1L. E! incurrir en cualquiera de Jag prohibiciones anteriores, serd causal suficiente para que
el servidor sea sometido aj proceso disciplinario o sumario correspondiente.,

CAPITULO IV
DEBERES DE LA ENTIDAD

Articulo 87° DEBERES EN GENERAL..-
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eficiencia, dedicacion Y honestidad, al margen de toda influencia politica, racia
cultural, etc., en e marco de las politicas institucionales Y condicione
presupuestarias,

d) Adecuar permanentemente los servicios que prestan las entidades que forman part
del Organo Judicial, en funcién a las demandas de los usuarios.

€) Motivar 2 los servidores €n procura de la constante elevacion de la eficiencia en 1;
prestacion de los servicios a |a comunidad.

f) Organizar ever.tos culturales, sociales y deportivos distritales ¥ nacionales,
TITULO v

CESACION DE FUN CIONES DE SERVIDORES JUDICIALES Y
ADMINISTRATIVOS

CAPITULO
ARTICULO 88° CESACION DE FUNCIONES.-

Los servidores judiciales y administrativos, cesardn €n sus funciones o cargos por las
siguientes causas:

1. Por cumplimiento del periodo de funciones o de sy mandato;
2. Por incapacidad absoluta y permanente declarada Judicialmente;

3. Por renuncia escrita;

4. Por tener sentencia nenal condenatoria ejecutoriada;

3. Por destitucion en proceso disciplinario ejecutoriado;

6. Por tener pliego de cargo ejecutoriado:;

7. Por incurrir en al guna prohibicién o causa de incompatibilidad;
8. Por reprobaci6n en un Proceso de evaluacion de desempefio; y
9. Fallecimiento.

10. Jubilacién.

11. Otras establecidas por ley.

ARTICULO 89° RENUNCIA ..

tgano Judicial, presentando sy renuncia, comunicando por escrito tal decisién a la
autoridad que lo designé. Se enviara copia de la misma, a 1a Direccion de Recursos

- Humanos del Consejo de 1a Magistratura.

IL. El servidor judicial renunciante no podra abandonar sus funciones hasta que no se le
haya comunicado bor escrito la aceptacion de sy remuncia, debiendo entregar
25
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indefectiblemente, dentro de los quince (15) dias siguientes el inventario de los bienes bajo
‘su custodia al Encargzdo de Activos Fijos, para que pueda habilitarse el pago de su Gltimo
salario.

III. Si la autoridad designante no se pronuncia respecto a la renuncia, en el plazo de 5 dias
s€ tendra por aceptada la misma con los efectos sefialados en el parrafo anterior.

ARTICULO 9¢° PROCEDENCIA DE LA RENUNCIA.-

L. La renuncia serd aceptada por la autoridad designante, salvo que exista fundado motivo
institucional para diferir la aceptacion.

II. La aceptacion de la renuncia procedera cuando:
a. No tenga cuentas pendientes con la entidad.

b. Obtenga certificacién de la Unidad de Activos Fijos de no tener activado a su
nombre ningtin bien, equipo o material.

ARTICULO 91° RENUNCIA TACITA.-

- Cuando concurran cuusales establecidas por Ley o reglamentos vigentes, los jueces

disciplinarios en el caso de servidores judiciales y el sumariante en el caso del personal
administrativo, realizando la investigacién previa y si corresponde, aperturar el proceso
correspondiente.

ARTICULO 92° CANCELACION DE ULTIMA BOLETA DE PAGO.-

En casos de cesacién por las causales establecidas en el presente reglamento se procedera a
la cancelacién del ultimo sueldo percibido, previo cumplimiento de las formalidades
establecidas anteriormente.

Articulo 93° INDEMNIZACION.-

No procede la indemnizacion por afios de servicio en caso de retiros voluntarios o forzosos,
porque los servidores judiciales del Organo Judicial no estn sometidos a la Ley General
del Trabajo, solamente a la normativa interna de la entidad, dentro del marco previsto en el
Estatuto del Funcionario Publico.

WArticulo 94° DESTITUCION SIN PROCESO.-

X
ot

Se aplicara en los siguientes casos:

a. Abandono de funciones por un periodo de tres dias habiles consecutivos, o cinco
discontinuos, en un mes, no debidamente justificados.

b. Por ser sujeto de sentencia penal condenatoria ejecutoriada.

¢. Por una evaluacién de eficiencia calificada de “Insuficiente” originar el retiro de Ia
servidora o el servidor judicial.

d. Por supresién del cargo.
e. Otras establecidas por Ley
TITULO VI

RESPONSABILIDAD FUNCIONARIA, REGIMEN DISCIPLINARIO Y
SANCIONES

CAPITULO 1
RESPONSABILIDAD FUNCIONARIA
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Articulo 95° RESPONSABILIDAD FUNCIONARIA.-

“De conformidad a la Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales, las

servidoras o  servidores judiciales, asumen responsabilidad por los delitos, faltas
disciplinarias, hechos ilicitos e irregularidades administrativas y economicas cometidas en
el ejercicio de sus funciones; siendo pasibles a las sanciones disciplinatias de acuerdo a la
gravedad del hecho, independientemente de las sanciones penales, civiles y otras que
corresponda.

CAPITULOIT
REGIMEN DISCIPLINARIO
Articulo 96° DEL REGIMEN DISCIPLINARIO.-

I. E] régimen disciplinario constituye el conjunto de normas que determinan sanciones a
imponerse por faltas o contravenciones en que pudieran incurrir las servidoras y servidores
judiciales y administrativos del Organo Judicial.

II. Los servidores judiciales jurisdiccionales (vocales, jueces, funcionarios de apoyo

--judicial) seran juzgados disciplinariamente conforme lo establece el Art. 184.1 de la Ley

025 del Organo Judicial; es decir, mediante los jueces disciplinarios creados para este
efecto.

II1. Los servidores judiciales administrativos del Organo Judicial, serdn procesados por
faltas cometidas en el ejercicio de sus funciones, a través de la “Autoridad Sumariante”
designado por el Consejo de la Magistratura, tal cual dispone el Art. 183-1. nuneral 1 de la
Ley 025 del Organo Judicial.

IV. La vulneracion de las normas previstas en el presente reglamento y las faltas sefialadas
en la Ley 025, asi como el ordenamiento juridico vigente, dardn lugar a proceso interno
correspondiente, en la forma prevista en los paragrafos referidos anteriormente.

Articulo 97° DE LAS SANCIONES.-
Las sanciones disciplinarias se aplicardn en los siguientes casos:

1. Amonestacion Eserita. La amonestacion o llamada de atencién escrita sera

- ;P realizada por ¢! inmediato superior o el Jefe de Administracién de Personal de cada

Distrito, cuya copia serd incluida en el file personal de cada servidora o servidor
judicial y/o administrativo.

2. Multa. Sanciéon pecuniaria impuesta al servidor judicial jurisdiccional o
administrativo dispuesta por autoridad competente hasta del 20% del haber
mensual.

3. Suspension Temporal. Medida preventiva o sancién disciplinaria que supone
impedimento temporal, sin goce de haberes para ejercer la funcion judicial o
administrativa, impuesta por autoridad competente, sin que pueda hacer uso de los
derechos y prerrogativas del cargo.

4. Destitucion. Es el retiro del cargo desempefiado en la institucién por existir
sentencia disciplinaria o administrativa, debidamente ejecutoriada y determinada
por autoridad competente, en aplicacién de normas sustantivas y adjetivas que
regulan la conducta funcionaria.

CAPITULO III
LLAMADAS DE ATENCION
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Articulo 98° AMONESTACION VERBAL.-

" L Las llamadas de atencion, obedecerdn a contravenciones menores que no den lugar a

proceso disciplinario, impuesta por el superior jerarquico o el Encargado de Recursos
Humanos del érgano correspondiente.

Ii. Las causales de amonestacién verbal son las siguientes:
Por falta de atencién o cortesia con el publico o proporcionar informacién etTonea.

a
b. Por no constituirse de inmediato en el lugar de trabajo para iniciar sus labores.

s

Por desorden o descuido en el manejo de documentos, materiales y utiles de trabajo.

ol

Por recibir contintias visitas y/o atender asuntos particulares en horario de trabajo.

e. Por actos de indisciplina leves que, a juicio de quien impone la sancion, no merecen
otra sancién mayor.

f. Por realizar actividades ajenas a sus funciones en el horario de trabajo establecido
por el Organo Judicial.

8. Por comercializar servicios o productos particulares de cualquier naturaleza dentro
de la entidad durante el horario laboral.

h. Todas aquellas conductas que por su menor gravedad no constituyen faltas
disciplinarias, pero que merecen una llamada de atencion por el superior jerarquico
o el Encargado de Recursos Humanos para un buen y correcto desemperio de sus
funciones.

HI. Estas llamadas de atencién no constituyen sancién disciplinaria, pero la reincidencia en
dos oportunidades ser4 considerada como falta leve y sujeta a proceso disciplinario en el
caso de servidores judiciales administrativos.

‘\RD CAPITULO IV
O DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
Articulo 99° FALTAS DISCIPLINARIAS PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO.-

. L Las faltas que dan lugar a procesos internos disciplinarios para servidores Judiciales

administrativos, son las siguientes: .
a) Faltas Leves:

1.- Cuando el funcionario no se apartare del conocimiento de un determinado tramite
existiendo un conflicto de intereses, por amistad o enemistad existente u otra que
comprometa la imparcialidad del funcionario.

2.- El maltrato reiterado al publico usuario de los servicios que presta el Organo Judicial.

3.- El funcionario administrativo que en el gjercicio de sus funciones agreda verbalmente,
(toda expresién o ataque verbal), de forma directa realiza una persona hacia otra por
motivos racistas o discriminatorios con la intencién de ofender sy dignidad, como ser
humano.

4.- El incumplimiento injustificado a érdenes e instrucciones superiores inherentes ai
ejercicio de sus funciones.

. 3.- Denegacion de acc :s0 al servicio, entendido como 1a restriccidn o negacion injustificada

o ilegal de un servicio por motivos racistas o discriminatorios.
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6.- Registrar el ingreso o salida de otro funcionario o pedir dicho registro a funcionarios o

- terceros.

7.- Cuando el funcionario abandone reiterada e injustificadamente sus labores durante la
Jornada de trabajo

8.- La comisién de una contravencién que ha sido sancionada cop apercibimiento por
escrito, cuando el funcionario incurra por tercera vez en ella, en un lapso de tres meses,

Para este tipo de faltas, Ia autortdad sumariante aplicara, segin la gravedad de Ia misma, la
sancion de multa hasta un 20% de la remuneracién mensual del funcionario,

b) Faltas Graves:

1.- La actuacién como profesional libre o apoderado, en forma directa o indirecta, en
cualquier tramite, salvo ¢l caso de tratarse de derechos propios, del conyuge, ascendientes o
descendientes, (dentro dei 4to. grado de consanguineidad y segundo de afinidad).

2.- La demora injustificada en el procesamiento de todo tipo de tramites inherentes a Ja
competencia del funcionario,

3.- El uso indebido de influencias mediante 6rdenes o presiones de cualquier clase y

naturaleza en el ejercicio de sys funciones,

4.- La ausencia injustificada dej ejercicio de sus funciones por dos (2) dias continuos o tres
(3) discontinuos en un mes,

5.- La revelacién de hechos o datos conocidos en el ejercicio de sus funcioney Yy sobre los
cuales exista la obligacion de guardar reserva,

6.- La accién disciplinaria no promovida contra su personal dependiente cuando conociese
alguna falta grave por ellos cometida,

8.- La comision de una fajta leve cuando el funcionario judicial hubiere sido anteriormente

sancionado por otras dos leves, en un maximo de una gestion.

9.- No proporcionar informacién fidedigna y oportuna a las autoridades competentes, sobre
las labores a sy cargo de forma injustificada,

10.- Instar a otros funcionarios a’la realizacion de actos contrarios a lag disposiciones
legales o al interés de ia entidad.

11.- Utilizar con fines particulares o politicos los bienes de la entidad y los servicios de]
personal a sus 6rdenes.

12.- Ejercitar represalias materiales o morales contra colegas y subalterrios por
discrepancias personales, de género, politicas, religiosas u otras,

13.- Cometer actos refiidos con la moral que afecten la imagen de la entidad.

14.- Ocasionar petjuicio material intencionado a los bienes de la entidad o poner en riesgo
la seguridad de Jas instalaciones o de] personal del Organo Judicial.

15.- Propiciar, organizar o realizar en horario de trabajo, actividades politico-partidistas,

- Comerciales, particulaies u otras ajenas a la entidad.

16.- Adulterar cualquier documento que sea presentado o efectuado por el servidor Judicial.
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~ 17.- En relacién al nuneral 4 Y 5 de las faltas leves, constituye falta grave el incurrir en la

comisién de una falta leve, habiendo sido anteriormente sancionado por otra leve (Ley 045
de 08 de octubre de 2010).

Para este tipo de faltas la autoridad sumariante aplicard, segtin la gravedad de la misma, la
sanci6n de suspension hasta un méximo de treinta dias, sin goce de haberes.

¢) Faltas Gravisimas:

1.- Cuando se solicite dineros o toda otra forma de beneficio al usuario o se reciba los
ofrecidos para agilizar o retardar los tramites.

2.- Por la ausencia injustificada del ejercicio de sus funciones por tres (3) dias habiles
continuos o cinco (5) discontinuos en el curso del mes.

3.- La comisién de una falta grave cuando el funcionario judicial administrativo hubiere
sido anteriormente sancionado por otras dos graves.

4.- Maltrato fisico, psicoldgico y sexual consistente en todo acto 0 comportamiento que
tenga motivos manific stamente racistas o discriminatorios, que cause dafio psicoldgico y/o
fisico, que no constituya delito.

5.- Emitir érdenes superiores contrarias a la Constitucién, Leyes o los Reglamentos
Internos de la entidad.

6.- Celebrar contratos por sf o interpdsita persona con alguna entidad del Organo Judicial
obteniendo de la misma, concesiones o ventajas personales.

7.- Ejercer competencias que no le estuvieren asignadas por Ley o los reglamentos internos
de la entidad.

8.- Entorpecer o perjudicar el normal funcionamiento o desempefio de actividades de las
entidades que conforman el Organo Judicial o alguna de sus unidades.

9.- Ocultar, alterar, falsificar, sustraer o destruir documentos de la entidad de manera que
puedan generar dafios a la entidad o a| Estado.

10.- Expedir dolosamente certificaciones u otros documentos oficiales falseando la verdad.

- 11.- Causar dafio de manera intencional a bienes muebles e inmuebles de la entidad.

12.- Sustraer bienes de la entidad- o de los funcionarios o aquellos asignados a otros
funcionarios para el cumplimiento de sus funciones.

13.- Hostigar laboralmente o acosar sexualmente a otro funcionario (a) dentro de la entidad.

14.- En relacién al numeral 4 y 5 de las faltas leves, constituyen faltas gravisimas la
comision de una falta leve, habiendo sido sancionado anteriormente por otra grave (Ley
045 de 08 de octubre de 2010).

Para este tipo de faltas la autoridad sumariante aplicara, segiin la gravedad de Ia misma, la
suspension de funciones sin goce de haberes de 30 dias o la destitucién del cargo.

IL- La vulneracién a disposiciones prohibitivas y/o deberes de los servidores Jjudiciales
administrativos, previstos en las normas que regulan la conducta funcionaria serin
consideradas “faltas leves”.

H1. Las faltas disciplinarias referidas a jueces y servidores de apoyo judicial estan descritos
en el Art. 185 y siguientes de la Ley del Organo Judicial.

CAPITULO V
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MEDIOS LE IMPUGNACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
Articulo 100° RECURSQ REVOCATORIA.-

L. Todo acto administrativo definitivo podra ser impugnado a través del recurso de
revocatoria y ser presentado ante |a autoridad que emitié el mismo. La autoridad que
instruy6 el acto administrativo es la competente para resolver el recurso.

continuado trabajando en e] Organo Judicial, ser4 tramitada conforme establece el D.S.
26319 de 15 de septiembre de 2001, mientras se apruebe el “Reglamento de Recursos de
Revocatoria y Jerdrquico del Organo Judicial”.

“IV. El recurso de fevocatoria interpuesto por funcionarios provisorios, 0 de libre
m

ombramiento, ademdas de los sefialados en el paragrafo anterior, para impugnar actos
administrativos diferentes a las causas seftaladas antericrmente, serdn tramitadas conforme
establece la Ley 2341 de] Procedimiento Administrativo, mientras se apruebe el
“Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquico del Organo Judicial”,

Articulo 101° RECURSQO JERARQUICOQ.-

revocatoria y serd resuelto por el Pleno del Consejo de Ia Magistratura, siendo aplicable la
parte final del articulo precedente.

IL. Se agota la via administrativa, cuando el fecurso de revocatoria fue resuelto por la
Méxima Autoridad Ejecutiva; en cuyo caso el recurso jerdrquico debera ser desestimado

@:@ . TITULO VII

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
X CAPITULO I
FIANZAS DE LOS SERVIDORES JUDICIALES

L. En conformidad a] Art. 92 del D.S. 27957 de 24 de diciembre de 2004, el monto de la
fianza para funcionarios dependientes de Derechos Reales es el correspondiente a tres (3)
salarios mensuales, debiendo hacerse efectivo a través de la DAF.

Il La fianza podra también otorgarse a través de un bien inmueble o mueble sujeto a

registro hasta cubrir el valor equivalente a 3 salarios mensuales conforme el paragrafo
anterior.

Articulo 103° FIANZA DE NOTARIOS DE FE PUBLICA Y DE PERSONAL DE

" DERECHOS REALES .-

L Tal cual establece 1a Disposicién Transitoria Séptima de Ia Ley 025 dei Organo Judicial y
el Art. 273 de Ia Ley 1455, Los Registradores y Subregistradores presentaran una fianza
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- cquivalente a seis sueldos, para el desempefio de sus funciones, la que les serd devuelta

siempre que no tuviesen cargos en su contra. Su responsabilidad civil y penal corresponde
no sélo a la custodia y conservacion de los documentos, libros, archivos y almacenamiento
de datos computarizados sino por todos los acios en que intervinieren en el ejercicio de sus
funciones.

IL. La fianza podra también otorgarse a través de un bien inmueble o mucble sujeto a
registro hasta cubrir el valor equivalente a seis (6) salarios mensuales,

Articulo  104° FIANZA PARA SERVIDORES DE APOYO JUDICIAL
(SECRETARIOS O SECRETARIAS).-

Conforme al Art. 85 de la Ley 025 del Organo Judicial, las secretarias y los secretarios,
para ejercer sus funciones y garantizar su responsabilidad, prestaran fianza real equivalente
a tres salarios mensuales.

CAPITULOIT
CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

Articulo 105° SUSCRIPCION DE CONVENIOS.-

El Organo Judicial por intermedio del Consejo de la Magistratura, en funcién a los
requerimientos recibidos de las diferentes instancias, podrd suscribir convenios
interinstitucionales con otras entidades sobre asuntos de su competencia. Asi mismo podra
suscribir convenio con las casas de estudio superiores, para realizar trabajos especificos en
algunas de sus unidades legales o técnico — administrativas, bajo las modalidades de Beca
Trabajo o Pasantia, sujeto a Reglamento Especifico aprobado por el Plenario del Consejo
de la Magistratura.

Articulo 106° CONDICIONES.-

En los convenios suscritos con las Universidades, se estableceran las condiciones de cada
uno de los trabajos requeridos por alguna instancia del Organo Judicial.

CAPITULO 111
X W ASPECTOS FINALES

Articulo 107° VIGENCIA.-

El presente Reglamento de Administracion y Control de Personal del Organo Judicial,
entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacion oficial, mediante Acuerdo del Pleno
del Consejo de la Magistratura.

Articulo 108° CUMPLIMIENTO.-

Este reglamento debera ser cumplido por todos los servidores judiciales y administrativos
dependientes del Organo Judicial, cuya transgresion generard  Responsabilidad
administrativa por la funcion publica, de conformidad a la Ley 1178 de Administracién y
Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.

Articulo 109° COMPLEMENTARIEDAD DE NORMAS.-

Este instrumento legal es parte componente del Sistema de Administracién de Personal y
por tanto estd intimamente ligado a los Sistemas de Carrera Judicial, de Carrera

- Administrativa, de Personal de Apoyo Judicial y Régimen Disciplinario, asi como de los

Subsistemas de Dotacion de Personal, Evaluacion del Desempefio y Capacitacién
Productiva, de los cuales se tienen reglamentos y manuales especificos.

Articulo 110° VARIACIONES Y MODIFICACIONES.-
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- El presente reglamento, podra ser modificado en concordancia con las disposiciones legales

- D esto Afdmibar Saak
DECA

en vigencia, mediante Acuerdo del Plenario del Consejo de la Magistratura.
CAPITULO IV
DISPOSICIONES ABROGATORIAS

Articulo Primero.- Quedan abrogadas y derogadas todas las normas couttrarias a la
presente reglamento.

DISPOSICIONES FINAL

Primera.- Los reglamentos internos referidos al control ¥ administracién del personal de
las diferentes entidades que conforman el Organo Judicial imperativamente deberin
adecuar sus normas al presente, bajo sancién prevista en e] articulo anterior.

Es acordado en la ciudad de Sucre, en la Sala d¢ Re
Magistratura, a los veintiocho dias del mes de4my

CONSEJO DE LA
Lic. Freddy S Taboada
CONS 0

CONSEJO DE L AGISTRATURA
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