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B CRONICAS Y NOTICIAS

DEL EXTRANJERO

Con fecha 14 de noviembre
LA ADMINISTRACION de ?960 se aprobd el Decreto de

la Presidencia, numero 394, por
DE PERSONAL el que entra en vigor el Regla-
mento de Administracién de per-
EN VENEZUELA sonal para los servidores del Go-
bierno Nacilonal de %a. t33.ep1.’1blica,
de Venezuela, cuyo texto se con-
35.081.71(87) densa en la presente cronica.

1. Introduccién

El nuevo Reglamento de la Administracién de personal de Venezuela com-
prende las bases para la organizacion y racionalizacion de los sistemas de
personal de la Administracién publica en tanto no se realice el proyecto
sobre la creacién de una unica carrera Administrativa.

El Presidente de la Republica ejercer4 la facultad constitucional de nombrar
y remover a los empleados nacionales en la forma prevista en el presente
Decreto,

Con excepcion del personal obrero al cual sean aplicables las disposiciones
de la Ley del Trabajo y sus Reglamentos, o0 que estén sometidos a la legisla-
cién especial, y de aquellos funcionarios cuyas actividades se rijan por leyes
especiales, todas las personas que presten sus servicios, tanto en las depen-
dencias del Gobierno nacional como en los Institutos Nacionales Auténomos,
estaran sometidas a las normas reglamentarias contenidas en el presente De-
creto.

2. Organizacion de la funciéon personal

La Administracién de personal sera desarrollada en las dependencias pu-
blicas nacionales mediante adecuada programacién de las siguientes activi-
dades:

— Reclutamiento, seleccion, nombramiento y contratacién de personal por
el sistema, de méritos.
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— Clasificacién y remuneracion de cargos en forma objetiva, de acuerdo con
los deberes, responsabilidades y requisitos de los mismos.

— Calificacion periédica de la conducta, competencia y rendimiento de los
empleados.

— Capacitacién del personal mediante orientacién y adiestramiento para
mejorar su actitud, conocimientos y habilidades.

— Ascensos, incrementos de sueldos y otros incentivos que permitan elevar
la moral de los empleados en servicio.

— Régimen de disciplina claro y equitativo para regular la conducta y los
servicios de los empleados.

— Efectivas relaciones humanas, servicios y prestaciones sociales tendentes
a mantener al empleado en buenas condiciones de seguridad y salud
¥y a que sientan satisfacciéon por su trabajo.

— Mantenimiento de registros, controles y archivos de todo el personal en
servicio.

Es responsabilidad de los Ministros y Presidentes o Directores de Organis-
mos Auténomos el desarrollo de la administracion de personal en sus respectivas
dependencias, de conformidad con los procedimientos y sistemas que para cada
una de las actividades del articulo anterior determine la Comisiéon de Admi-
nistracién pablica.

Los programas y actividades de personal de cada Ministerio u Organismo
Auténomo, podran ser dirigidos y desarrollados por el Jefe de Division de
Personal de cada Dependencia, por delegacion del Ministro o del Presidente
o Director del Organismo, bien directamente o por medio del funcionario que
actie bajo su autoridad. .

Son atribuciones del Jefe de la Division de Personal:

— Asistir al Ministro o al Presidente o Director del Organismo Auténomo
en la formulacién de la politica y programas de personal.

— Coordinar y desarrollar las actividades de personal con los directores,
jefes y supervisores de las dependencias respectivas, y servir de enlace
con la Comision de Administracion publica para la implantacion de los
nuevos sistemas y procedimientos de personal.

— Asignar las labores de las secciones y empleados que integran la Divisién
de Personal y supervisarlas.

— Las demas que le asighen sus superiores y este Reglamento.

3. Sistema de administracion de personal
El sistema de administraciéon de personal lo constituye el conjunto de nor-

mas, procedimientos e instrucciones que se establezcan para regular la admi-
nistraciéon de personal del servicio publico nacional.
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3.01. Seleccién.—Estan excluidos de las normas y procedimientos previs-
tos y seran de libre seleccién y nombramiento de la autoridad competente los
siguientes empleados:

— Los directores generales.

— Los directores.

— Los consultores juridicos.

— Los jefes de personal.

— Los secretarios privados y empleados de confianza de las autoridades
respectivas.

— Aquellos otros empleados que determine el Presidente de la Republica
mediante resolucién especial.

El resto de los empleados serid seleccionado de acuerdo con sus méritos,
cuya apreciacion se harid por medio de examenes o evaluaciones orales o
escritas, o la combinaciéon de ambos, o fin de determinar la idoneidad y habi-
lidad para desemperiar el puesto. La valoracién podrs consistir en la calificacion
de la preparacién académica, adiestramiento, especializacion, experiencia y
habilidades del aspirante, tomando en consideraciéon su aptitud, conducta y sus
condiciones fisicas.

La Divisién de Personal utilizari los medios de comunicacion més adecuados
para atraer los mejores candidatos. Las convocatorias a concursos o exdmenes
deberan contener informacién suficiente sobre el titulo, deberes, sueldo, requi-
sitos y el lugar donde se ejerce el cargo.

Al ocurrir una vacante, el director o jefe de la Divisién, Departamento o
Seccién respectivos, procedera a informarlo a la Direccién de Personal.

La vacante serd cubierta con uno de los aspirantes elegibles de una terna
certificada por el jefe de personal, de acuerdo con el siguiente orden -de prio-
ridades: )

— Empleados con servicio satisfactorio y que, mediante causa justificada,

han solicitado ser ascendidos o trasladados.

— Empleados elegibles del registro de ascensos.

— Ex empleados elegibles de los registros de reingreso.

— Nuevos aspirantes de los registros de ingresos.

Ningin candidato podra ser incluido mas de tres veces en las listas de
elegibles para un mismo cargo en una misma seccién.

3.02. Nombramiento.—Por delegacion del Presidente de la Republica, el
personal de los Ministerios y Organismos Auténomos serd nombrado por el
respectivo Ministro o Presidente, quien podra utilizar al director general o a
otro director para que firme los nombramientos.

3.03. Periodo de prueba—Toda persona ascendida o nombrada conforme
a este Reglamento, deberi pasar por un periodo de prueba, que serd fijado
en la fecha de su nombramiento, el cual no serd menor de un mes ni mayor
de un afio.
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Si la actuacion y el rendimiento del empleado no son satisfactorios, podra
recomendarse su descenso al cargo anterior, en caso de ascenso, o su destitu-
cién, en caso de ingreso al servicio.

3.04. Cualificacion de eficiencia.—La Comisiéon de Administracién publica
establecerd las normas y los procedimientos para la calificacion semestral o
anual de los servidores publicos.

Los empleados serdan valorados por sus superiores inmediatos, y tendran
derecho a conocer la calificacion que merecen y a pedir su reconsideracion
cuando estimen que no es correcta. '

3.05. Adiestramiento.—Es funcion de los directores, jefes de D1v1516n De-
partamento o Seccién promover el adiestramiento y capacitacion de los subal-
ternos con el objeto de aumentar sus conocimientos y habilidades y lograr una
positiva. y constructiva actitud de los mismos en favor de su organizacién y
de la labor que realizan.

La Comision de Administraciéon publica, con la colaboracién de las Divi-
siones de Personal, determinara las prioridades de adiestramiento y formacién
de los empleados.

" La concesién de hecas para adiestramiento académico o practico se fundara
en el sistema de méritos, tomando en consideracién las caracteristicas de la
dependencia y las necesidades y urgencia del servicio, de conformidad con las
disposiciones vigentes sobre la materia.

3.06. Estabilidad.—Todo empleado regular que haya ingresado al servicio
mediante el proceso selectivo y cumpla con lealtad, honestidad y eficiencia los
deberes de su cargo, tendra estabilidad en el servicio publico y sélo podra ser
separado del mismo por los siguientes motivos:

— Reduccion de personal, debido a carencia de fondos, falta de trabajo o
cambios en la organizacion administrativa.

— Jubilaciéon con pensién, de acuerdo con el Régimen de Seguridad Social
que se establezca.

— Cumplimiento del limite de edad para el servicio, Que se sefiala en sesenta
y cinco anos para los empleados y sesenta para las empleadas.

— Destitucién por las causas sefialadas en este Reglamento.

3.07. Disciplina—Los empleados podran ser sancionados cuando incurran
en falta y de acuerdo con la gravedad de la misma. Las penas que se aplicaran
conforme al sistema de disciplina gque establezca la Comisién de Administra-
cién publica, son las siguientes:

— Amonestacion,

— Multa, que en ningln caso excedera del 10 por 100 de la remuneracién
mensual,

— Suspensién del cargo sin derecho a sueldo hasta por tres meses.
— Destitucion,
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3.08. Destitucion.—Son causas de destitucién, de acuerdo con la gravedad
de la falta, las siguientes:

- Falta de probidad, vias de hecho, injurias, insubordinacién, conducta in-
moral en el trabajo o lesiva al buen nombre o a los intereses de la
dependencia gubernamental respectiva.

— Faltas del respeto debido a sus superiores, subalternos o compafieros
de trabajo.

— Falta del respeto y atencién debidos al publico.

— Perjuicio material causado intencionadamente o por negligencia grave
a los bienes de la nacién o sus dependencias.

— Revelacién de asuntos reservados o confidencias de la dependencia gu-
bernamental respectiva.

— Incompetencia manifiesta en el ejercicio de los deberes del cargo.

— Inasistencia injustificada al trabajo durante tres dias habiles en el periodo
de un mes.

— Abandono del trabajo.

— Condena penal que impida al empleado ejercer el cargo.

Es responsabilidad de los jefes o directores solicitar de la Divisién de Perso-
nal la tramitacién de la destitucion de aquellos subalternos que hayan incurrido
en alguna o algunas de las faltas sefialadas en el articulo anterior. En estos
casos los jefes o directores respectivos deberan formar un expediente, en el
cual, ademas de los cargos que motivan la solicitud de destitucién, se incluiran
también los argumentos expuestos por el empleado en su descargo.

El empleado podra apelar ante el Ministro, Presidente o Director del Or-
ganismo Auténomo respectivo, dentro de los diez dias siguientes a la presenta-
cion de la solicitud de su destitucidn, la cual deberd ser comunicada por el jefe
que solicita su despido. )

3.09. Clasificacién de cargos.—Todos los cargos del Gobierno nacional seran
debidamente clasificados de acuerdo con sus deberes, responsabilidades y requi-
sitos para desempefiarlos. ' i

3.10. Sistema de remuneracion.—Corresponde a la Comisién de Administra-
cién publica la elaboracion, desarrollo y administracién del sistema de remu-
neracién.

El sistema de remuneraciéon establecera normas para la fijaciéon, adminis-
tracién y pago de sueldos iniciales, aumentos por servicio eficiente y antigiiedad
dentro de la escala, y normas para ascenso, trabajo a tiempo parcial, eventusl,
horas extraordinarias, viaticos, otros beneficios y asignaciones que por razones
del servicio deban otorgarse a los empleados. El sistema comprenders, ademas,
normas relativas al pago, de acuerdo con horarios de trabajo, dias feriados,
vacaciones, las cuales no podran ser menores de quince dias hébiles al afio;

" licencias con o sin sueldo en casos de enfermedad, estudios u otras actividades
necesarias para el servicio.
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