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REGLAMENTO DE LA LEY N° 1451 DE 15 DE AGOSTO DE 2022
DE TRANSPARENCIA EN EL SERVICIO PUBLICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

SECCION |
GENERALIDADES

ARTICULO 1.- (OBJETO). El presente reglamento tiene por objeto establecer los
aspectos técnicos y operativos para la aplicacion de la Ley N° 1451, de 15 de
agosto de 2022, de Transparencia en el Servicio Publico.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION). Se encuentran en el dmbito de
aplicacién del presente reglamento:

a)

b)

d)

Las entidades pUblicas que comprenden los Organos del Estado Plurinacional,
enfidades que ejercen funciones de control, de defensa de la sociedad y del
Estado, gobiernos autébnomos departamentales, regionales, municipales e
indigena originario campesinos, universidades publicas, empresas publicas,
entidades financieras bancarias y no bancarias, entidades publicas de
seguridad social.

Personas naturales que desempenen funciones en relacion de dependencia,
independientemente del régimen laboral al que pertenezcan.

Personas naturales que presten servicios de consultoria individual de lineq,
independientemente de la normativa aplicable al proceso de contratacién
respectivo.

Personas naturales o juridicas que presten servicios de consultoria por
producto, independientemente de la normativa aplicable al proceso de
contrataciéon respectivo.

ARTICULO 3.- (DEFINICIONES). A efectos de la aplicacién del presente reglamento,
se consideran las siguientes definiciones:



Reglamento de la Ley N° 1451 de Transparencia en el Servicio Piublico

)

b)

d)

f)

9)

Buzén de notificaciones: Buzdn electronico identificado con el domicilio
electréonico de la persona natural, en el cual se realizan notificaciones con los
mecanismos dispuestos por Ciudadania Digital. El domicilio electronico es el
identificador Unico de Ciudadania Digital asignado a cada persona
registrada;

Ciudadania Digital: Es el ejercicio de derechos y deberes a fravés del uso de
tecnologias de informacidn y comunicacion en la interacciéon de las personas
con las entidades publicas y privadas que presten servicios publicos
delegados por el Estado;

Caodigo de Identificacion de Documento Electrénico - CIDE: Es el c6digo Unico
gue identifica a cada documento electrénico aprobado con Ciudadania
Digital en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico™;

Codigo de Identificacion de Registro de Documento Fisico — CIRDOF: Es el
codigo Unico que identifica a un registro de un documento fisico en la
plataforma digital “Transparencia en el Servicio Publico”. El CIRDOF se asigna
al registro de los documentos fisicos senalados en el presente reglamento y a
los que se detallen en el Manual de Operaciones;

Caédigo de Verificacion: Es el codigo Unico asignado por la plataforma digital
“Transparencia en el Servicio PUblico” que permite validar que un documento
electrénico ha sido generado o un documento fisico ha sido registrado en la
plataforma digital. Esta validaciéon Unicamente puede efectuarse en linea a
través de la plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico™;

Consultor Individual: Persona natural que presta servicios de consultoria
individual de linea o consultoria individual por producto;

Credenciales de Ciudadania Digital: Combinacion de usuario y confraseia
de acceso a Ciudadania Digital otorgado a cada ciudadano. A efectos del
presente reglamento estas credenciales son las utilizadas para autenticarse
en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio Publico™;
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h)

)

k)

Documento Electronico: Documento generado a través de la plataforma
digital “Transparencia en el Servicio PUblico” y aprobado mediante
Ciudadania Digital, que sustituye al documento fisico;

Entidad Financiera Adherida - EFA: Enfidad de Intermediaciéon Financiera,
radicada en el pais, autorizada por la Autoridad de Supervision del Sistema
Financiero - ASFI adherida al Sistema de Pagos del Tesoro - SPT a través de la
suscripcion de un contrato de prestacion de servicios con la Entfidad Bancaria
PUblica - EBP y el Banco Central de Bolivia — BCB, para la realizaciéon de pagos
a beneficiarios de pago de las entidades publicas;

Entidad registradora de Ciudadania Digital: Agencia de Gobierno Electrénico
y Tecnologias de Informacion y Comunicacion - AGETIC y entidades publicas
gue hubiesen procedido con la suscripcion de la Norma Técnica de Adhesion
o la firma de un convenio especifico con la AGETIC para ejercer como
Entidad Registradora de Ciudadania Digital;

Expediente Electrénico: Es el conjunto de documentos electronicos y registros
almacenados en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico”
correspondientes a una persona natural que haya prestado o preste servicios
como personal en relacién de dependencia y/o como consultor individual en
entidades publicas;

Hoja de Vida Unica: Es el conjunto de documentos electrénicos y registros
almacenados en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico”
correspondientes a una persona natural, referidos a sus datos de
identificacidén, estudios y experiencia obtenidos a través de mecanismos de
interoperabilidad o registrados por la persona natural en la plataforma digital.
La Hoja de Vida Unica se publica en el Portal de Registro de Trabajo Estatal;

m) Manual de Operaciones: Documento aprobado por Resolucidén Administrativa

del Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal que regula los plazos,
condiciones y aspectos operativos para uso de la Plataforma Digital
“Transparencia en el Servicio Publico” y los senalados en el presente
reglamento;
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n)

P)

q)

)

Mecanismos de Interoperabilidad: Son los mecanismos informdticos que
permiten a los sistemas de informacién compartir datos y posibilitar el
infercambio de informacién entre ellos;

Notificacion: Comunicacién efectuada por la entidad pUblica a través de la
plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico” al buzén de
notificaciones del personal en relacién de dependencia o del consultor
individual;

Pago Electrénico: Operacion de abono, efectuada a fravés del SPT, en
cuentas de ahorro o cuentas corrientes, segun corresponda, de titularidad del
personal en relacidon de dependencia, consultor individual o empresa
consultora;

Pago por servicios: Es el abono que se efectiua por concepto de prestacion
de servicios de consultoria individual de linea o consultoria por producto, de
acuerdo con lo establecido en el confrato;

Personal en relacion de dependencia: Toda persona natural que desempene
funciones en relacidn de dependencia en una entidad publica,
independientemente del régimen laboral al que pertenezca.

Registro de Orden Cronolégico e Integridad de Datos: Es un registro de
documentos y datos digitales que permite verificar posteriormente, con grado
de certezq, la existencia y orden cronoldgico del registro de un documento o
dato y la integridad del mismo, aprobado mediante Ciudadania Digital;

Representaciéon grdfica: Es la reproduccién del documento electréonico
aprobado en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico” que
permite una visualizacion legible para el usuario. La representaciéon grafica
consigna el CIDE y el codigo de verificacion para validacion del documento.
La representacion grdfica no cuenta con validez legal; puede ser utilizada
cuando se precise la presentacion fisica o impresion del documento
electrénico;

Sistema de Pagos del Tesoro - SPT: Sistema por el cual se efectiuan las
operaciones electronicas de movimiento de recursos publicos en el que
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inferactUan el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP, a través del
SIGEP, el BCB, la EBP y las EFA, para la concrecion de pagos y transferencias
de las entidades pubicas conectadas a SIGEP;

v) Usuario: Toda persona natural que cuenta con perfiles de acceso a los
modulos o portales de la plataforma digital “Transparencia en el Servicio
PuUblico”.

ARTICULO 4.- (PROGRESIVIDAD).

[.  La implementacion de la plataforma digital "Transparencia en el Servicio
PUblico" en las entfidades publicas serd progresiva, determinada por fases,
funcionalidad de moddulos, grupos de entidades y ofros criterios de
gradualidad establecidos en los instructivos correspondientes.

. Las entidades publicas deberdn cumplir con las actividades, plazos y
condiciones establecidas en el Manual de Operaciones y los instructivos
correspondientes.

ARTICULO 5.- (INCUMPLIMIENTO). El incumplimiento a la Ley N° 1451 y su
reglamentacion generard responsabilidades de acuerdo a lo establecido en el
Capitulo V de Responsabilidad por la Funcidn Publica, determinada en la Ley N°
1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y
Decretos Supremos Reglamentarios.

ARTICULO 6.- (ACCESO A LA INFORMACION DE LA PLATAFORMA DIGITAL). Las
entidades y érganos que ejercen fiscalizacién y control a nivel nacional o dentro
de las entidades; y aquellas entidades puUblicas habilitadas por normativa
especifica para el acceso a informacion, podrdn contar con perfiles de consulta
especificos para acceder ala informacion de la plataforma digital "Transparencia
en el Servicio PUblico" en el marco de sus atribuciones. Los mecanismos de
acceso, requisitos y ofros aspectos operativos serdn establecidos en el Manual de
Operaciones.
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) SECCION i )
CIUDADANIA DIGITAL EN EL SERVICIO PUBLICO

ARTICULO 7.- (REGISTRO EN CIUDADANIA DIGITAL).

[.  El personal en relacion de dependencia y consultores individuales, deberdn
efectuar su registro de Ciudadania Digital ante las entidades registradoras de
Ciudadania Digital autorizadas, cumpliendo con los requisitos y condiciones
establecidos por la AGETIC.

Il. El personal en relacidén de dependencia deberd efectuar su registro de
Ciudadania Digital con cardcter previo a su incorporacion a la entidad
publica.

lll.  En el caso de consultores individuales, el registro de Ciudadania Digital
procederd de la siguiente manera:

a) Para consultorias efectuadas mediante convocatoria publica, el consultor
individual deberd contar con Ciudadania Digital de manera previa a la
presentacion de su propuesta.

b) Para consultorias efectuadas sin convocatoria publica, el consultor
individual seleccionado deberd contar con Ciudadania Digital para la
suscripcion del contrato.

IV. De manera previa a la incorporacién, la presentacidon de propuestas o el
registro del contrato, segun corresponda, la plataforma digital "Transparencia
en el Servicio PUblico" validara:

a) Elregistro en la plataforma de Ciudadania Digital;

b) La aceptacion de notificaciones del SIGEP en el buzdn notificaciones de
Ciudadania Digital.

ARTICULO 8.- (BUZON DE NOTIFICACIONES).

l. A fravés de la plataforma digital “Transparencia en el Servicio Publico” se
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notificard al buzédn de noftificaciones del personal en relacion de
dependencia o consultor individual, las acciones que se detallan en el
presente reglamento y las que se determinen en el Manual de Operaciones.

En el marco del Articulo 8 de la Ley N° 1080, de 11 de julio de 2018, de
Ciudadania Digital toda notificacion efectuada a través de la plataforma
digital "Transparencia en el Servicio Publico" se dard por realizada en la fecha
y hora en la que la plataforma de Ciudadania Digital confirme la recepcion
en el buzdn de notificaciones del personal en relacién de dependencia o
consultor individual, siendo de entera responsabilidad de estos, leer y revisar
las notificaciones recibidas. Cuando la notificacion se realice en dia no hdbil,
surtird efecto a partir del dia siguiente hdabil de la fecha en la que la
plataforma de Ciudadania Digital confirme la recepcion.

En caso de que la persona reciba una notificacion de una accidon efectuada
sin su conocimiento y/o consentimiento, podrd alertar a fravés de la
plataforma digital "Transparencia en el Servicio Publico" conforme lo dispuesto
por el presente reglamento y el Manual de Operaciones.

ARTICULO 9.- (APROBACION DE OPERACIONES CON CIUDADANIA DIGITAL).

Los documentos electréonicos que se establezcan en el presente reglamento
y en el Manual de Operaciones, deberdn ser aprobados a través de
Ciudadania Digital en la plataforma digital "Transparencia en el Servicio
PUblico".

Los documentos electrénicos aprobados con Ciudadania Digital tendrdn
validez desde su aprobacion en la plataforma digital "Transparencia en el
Servicio PUblico" y tendrdn vigencia a partir de la fecha que se consigne en
estos documentos, la cual deberd ser igual o posterior a la fecha de
aprobacién del documento electréonico en la plataforma digital, salvo los
casos previstos en el presente reglamento y en el Manual de Operaciones.

Los documentos electronicos generados en la plataforma digital
"Transparencia en el Servicio PUblico", aprobados con Ciudadania Digital,
incorporardn el Registro de Orden Cronoldgico e Integridad de Datos de la
Plataforma de Ciudadania Digital.
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IV. Los documentos electronicos aprobados en la plataforma  digital
"Transparencia en el Servicio Publico" serdn identificados con el CIDE; y
validados a fravés de un codigo de verificacion.

V. Los documentos fisicos deberdn ser registrados en la plataforma digital
"Transparencia en el Servicio PUblico” con cardcter previo a la fecha de
vigencia o inicio de prestacion del servicio segun corresponda y serdn
identificados con el CIRDOF.

VI. Los documentos electronicos aprobados y los documentos fisicos registrados
en la plataforma digital "Transparencia en el Servicio Publico” no podrdn ser
modificados, reemplazados, ni eliminados, pudiendo ser Unicamente
rectificados conforme lo establecido en el presente reglamento.

VIl. Los documentos electronicos aprobados a través de Ciudadania Digital
formardn parte del expediente electronico del personal en relaciéon de
dependencia o consultor individual, constituyéndose en los documentos
oficiales con validez legal. Los documentos fisicos registrados en la plataforma
digital "Transparencia en el Servicio Publico”, formardn parte del expediente
electrénico, estando su validez sujeta a la del documento original.

CAPITULO Il
PLATAFORMA DIGITAL “TRANSPARENCIA EN EL SERVICIO PUBLICO”

SECCION |
MODULOS DE LA PLATAFORMA DIGITAL

ARTICULO 10.- (MODULO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - ADP). El médulo ADP
es aquel donde se realiza la gestion del personal en relacion de dependencia de
la entidad, independientemente del régimen laboral que los regule, a través de
documentos electrénicos y otros registros que la gestion demande.

ARTICULO 11.- (MODULO DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS PARA
CONSULTORIAS).

I.  Elmddulo de Administracion de Contratos es aquel donde se realiza la gestion
de los confratos de consultores individuales, asi como el registro del o los
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informes de avance y/o final, independientemente de la normativa que rige
el proceso de contratacion.

Il. En caso de consultorias por producto realizadas por empresas consultoras, la
entidad puUblica registrard el o los informes de avance y/o final en el repositorio
digital de la plataforma digital "Transparencia en el Servicio Publico”.

SECCION Il
PORTALES DE LA PLATAFORMA DIGITAL

ARTICULO 12.- (PORTAL DE SERVICIOS DIGITALES). El Portal de Servicios Digitales
permitird al personal en relacidon de dependencia y consultores individuales
realizar lo siguiente:

a) Administrar su cuenta en el Portal de Servicios Digitales;

b) Administrar su Hoja de Vida Unica;

c) Consultar en linea sobre informacién de su expediente electréonico;

d) Acceder alos servicios que brinda el Portal.

ARTICULO 13.- (PORTAL DE REGISTRO DE TRABAJO ESTATAL).

|. El Portal de Registro de Trabajo Estatal estd destinado a la prestacion de
servicios a:

a) Entidades Piblicas: Facilitando el acceso a las Hojas de Vida Unica
publicadas en el Portal;

b) Consultores Individuales: Permitiéndoles la publicacion de su Hoja de Vida
Unica;

c) Sociedad Civil: Permitiéndoles la bUsqueda de demanda y oferta laboral.

Il. Para acceder al portal de Registro de Trabajo Estatal, el consultor individual
deberd contar con Ciudadania Digital y estar previamente inscrito en el

10
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Registro Unico de Proveedores del Estado - RUPE.

ARTICULO 14.- (PORTAL DE TRANSPARENCIA DE INFORMACIéN). La siguiente
informacion serd de acceso a la sociedad civil:

a)

b)

Escalas salariales de las entidades publicas;

Nombre, entfidad, drea o unidad organizacional, cargo, puesto, naturaleza de
la contfratacion cuando corresponda, nivel salarial o monto del contrato,
fecha de inicio y finalizacion de la relacién laboral o contractual;

Informes de avance y finales, resultado de las consultorias;

Documentos e informacion producto de procesos de rectificacion en la
plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico™;

Alertas emitidas a través de la plataforma digital “Transparencia en el Servicio
Publico”.

] SECCION llI
DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y REGISTROS EN LA PLATAFORMA

ARTICULO 15.- (CARACTER OFICIAL E INALTERABILIDAD DE LA INFORMACION Y
DOCUMENTOS ELECTRONICOS APROBADOS EN LA PLATAFORMA DIGITAL).

Los documentos electronicos generados, aprobados y almacenados en la
plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico” tienen cardcter
oficial y fuerza probatoria a los efectos juridicos o administrativos
correspondientes, reemplazando a los documentos fisicos. Los documentos
electréonicos serdn desplegados al usuario a través de una representacion
grdfica.

El contenido, veracidad y oportunidad de la informacién registrada y los
documentos electrénicos generados en la plataforma digital “Transparencia
en el Servicio PUblico”, son de entera responsabilidad de las entidades y de
los usuarios que se consignen como responsables del registro o de la
generacion de los documentos electronicos, asumiendo los efectos y

11
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consecuencias que puedan generar.

. Una vez aprobada la informaciéon o los documentos electronicos en la
plataforma digital “Transparencia en el Servicio Publico”, no podrdn ser
modificados, reemplazados, ni eliminados.

IV. En caso de que la entidad publica advirtiese errores en la informacion
registrada, aprobada o en los documentos electronicos generados en la
plataforma digital “Transparencia en el Servicio Publico”, deberd aplicar el
procedimiento de rectificacién previsto en el presente reglamento, siendo de
entera responsabilidad de la enfidad publica los efectos de los registros y de
los documentos erréneos generados.

ARTICULO 16.- (VALIDACION DE LA INFORMACION). Mediante la plataforma digitall
“Transparencia en el Servicio PUblico”, se realizardn procedimientos de validacion
de la informacién, aplicando mecanismos de interoperabilidad.

SECCION IV
FUNCIONES DE LOS OPERADORES DE LA PLATAFORMA DIGITAL “TRANSPARENCIA
EN EL SERVICIO PUBLICO"

ARTICULO 17.- (FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR DE LA PLATAFORMA DIGITAL). El
MEFP es el administrador de la plataforma digital “Transparencia en el Servicio
PUblico”, a través de la Direccidon General de Sistemas de Gestidn de Informaciéon
Fiscal - DGSGIF y tiene como funciones principales las siguientes:

a) Administrar la Plataforma Digital “Transparencia en el Servicio PUblico”;

b) Emitir instructivos para la adecuada implantacion y operaciéon de la
plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico™;

c) Implementar mecanismos de seguridad informdatica en la plataforma digital
“Transparencia en el Servicio PUblico”;

d) Prestar asistencia técnica operativa y soporte sobre el manejo de la
plataforma digital “Transparencia en el Servicio Publico™;

e) Implementar mecanismos de interoperabilidad con fuentes oficiales.

12
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ARTICULO 18.- (FUNCIONES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS). Son las principales
funciones de las entidades publicas las siguientes:

a) Realizar las actividades de implantaciéon y operativa conforme los plazos y
condiciones establecidos en el Manual de Operaciones, instructivos y
comunicados;

b) Registrar la informacién en la plataforma digital “Transparencia en el
Servicio PUblico” de acuerdo con las condiciones y plazos establecidos en
el presente reglamento, el Manual de Operaciones y los instructivos;

c) Verificar la veracidad y consistencia de la informacion y los documentos
electronicos generados en la plataforma digital “Transparencia en el
Servicio Publico” de manera previa a su aprobacion en el sistema;

d) Elaborar e implementar procedimientos, reglamentos y otros mecanismos
especificos para verificar la veracidad, el registro, control, seguimiento y
evaluaciéon de los datos liquidados en las planillas salariales y los registros
individuales del personal, debiendo considerar aspectos minimos como la
informacion relacionada a las remuneraciones, registro de asistencia a las
fuentes laborales, incompatibilidades en la funcién publica, doble
percepcion, contfrol de bonos de antigledad, vacaciones, permisos vy
otros, siendo las dreas administrativas las encargadas de  su
implementacioén, operativizacion y cumplimiento;

e) Preverla ejecucion anualmente auditorias internas y/o externas referidas all
procesamiento de planillas salariales, que comprueben la efectividad de
los mecanismos implementados;

f)  Administrar los usuarios para operar la plataforma digital “Transparencia en
el Servicio PUblico”, a través del usuario gestor del SIGEP.

ARTICULO 19.- (RESPONSABILIDADES DE LOS USUARIOS DE LA PLATAFORMA
DIGITAL).

I. Son responsabilidades de todos los usuarios de la plataforma digital las
siguientes:

13
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a)

b)

d)

Mantener la confidencialidad de sus credenciales de Ciudadania Digital
para acceso a la plataforma digital;

Revisar permanentemente su buzén de notificaciones;

Mantener actualizada su informacidon en el mdédulo o portal que le
corresponda;

Velar por la veracidad, contenido, integridad, confiabilidad y oportunidad
de la informacién registrada y documentos aprobados en la plataforma
digital “Transparencia en el Servicio PUblico”.

Son responsabilidades del personal en relacion de dependencia, consultores
individuales de linea, consultores individuales por producto y empresas
consultoras, las siguientes:

a)

b)

d)

Efectuar oportunamente el registro de su cuenta bancaria en la cual
recibird los pagos electronicos;

Verificar que las cuentas registradas para el abono de pagos electronicos
se encuentren activas en la entidad bancaria;

Dar de baja oportunamente, las cuentas bancarias cerradas, inactivas o
aqguellas en las cuales no requiera recibir pagos de las entidades publicas;

Mantener actualizada su Hoja de Vida Unica, en el caso de consultores
individuales.

) CAPITULO Il
MODULO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION |

OPERACIONES PARA LA GESTION DE PERSONAL EN RELACION DE DEPENDENCIA

ARTICULO 20.- (INCORPORACION DE PERSONAL).

I. Una vez que el personal en relacion de dependencia a ser incorporado
cuente con Ciudadania Digital, la entidad generard y aprobard a través de la

14
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plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico”, el documento
electrénico de incorporacion, cuya fecha de incorporacion efectiva deberd
serigual o posterior a la fecha de aprobacién del citado documento.

En el caso de personal en relacién de dependencia con contrato, este
documento podrd ser formalizado a través de mecanismos digitales
establecidos en la misma plataforma digital o de manera fisica, conforme
establezca la normativa que lo regula.

En el caso de contrato electronico, este documento serd generado por la
entidad publica a través de la plataforma digital “Transparencia en el Servicio
PUblico” para su formalizacion a través de mecanismos digitales establecidos
en la misma plataforma digital.

En el caso de contrato formalizado de manera fisica, éste deberd ser
registrado en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio Publico” de
manera previa ala fecha de inicio de la relaciéon laboral, para que surta efecto
en las operaciones posteriores en la plataforma digital.

Aprobado el documento de incorporacion, formalizada la contratacion a
través de la plataforma digital “Transparencia en el Servicio Publico” o
efectuado el registro del contrato formalizado de manera fisica, se notificard
al buzén de notificaciones del personal incorporado y al del inmediato
superior, asignando automdticamente al personal el perfil correspondiente
para la administracién de su cuenta en el Portal de Servicios Digitales.

En caso de que la persona haya recibido una notificacion de incorporacién o
contrato sin su consentimiento, deberd emitir una alerta a través de la
plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico” que serd notificada
al inmediato superior del usuario que realizé la operacion en el sistema y al
inmediato superior del cargo, para que se tomen las acciones que
correspondan.

La persona a ser incorporada en una entidad publica, deberd contar con su
Hoja de Vida Unica en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio
PUblico”. La informacién de la Hoja de Vida Unica obtenida por la plataforma
digital a través de mecanismos de interoperabilidad con los sistemas oficiales,
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no requerird ser contrastada con documentos fisicos, debiendo ser objeto de
verificacion aquella informacion registrada por el personal en relacion de
dependencia utilizada en el proceso de seleccidn o en la contratacion.

En caso de que la entidad publica verifigue que los documentos fisicos
presentados no respaldan la informacién contenida en la Hoja de Vida Unica,
solicitard a la persona la rectificacion de la informacidn observada en la
plataforma digital. Si la informacién fuese subsanada, la entidad publica
eliminard la observaciéon, caso contrario, ésta emitird la alerta del registro
observado en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico”.

Las alertas registradas por la entidad publica en la Hoja de Vida Unica, serdn
eliminadas al dia siguiente de la desvinculaciéon o terminacidon del contrato.

Los plazos y condiciones operativas serdn establecidos en el Manual de
Operaciones.

ARTICULO 21.- (CAMBIOS Y MODIFICACIONES).

Los cambios en la relacidon de dependencia con el personal de la entfidad
puUblica o contratos modificatorios, se efectuardn a través de documentos
electréonicos generados a través de la plataforma digital “Transparencia en el
Servicio PUblico” de manera andloga al arficulo precedente, mismos que
serdn notificados al buzdn de notificaciones del personal involucrado y del
inmediato superior.

El sistemma no permitird la aprobacion de documentos modificatorios
posteriores a la fecha de vigencia del contrato.

ARTICULO 22.- (DESVINCULACION Y TERMINACION DE CONTRATOS).

La desvinculacion o terminacion de la relacion de dependencia con el
personal de la entidad publica, podrd ser formalizada a través de mecanismos
digitales establecidos en la misma plataforma digital o de manera fisica,
conforme establezca la normativa que lo regula.

En el caso de desvinculacidon o terminacion de contrato formalizada por
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mecanismos digitales, el documento correspondiente serd generado por la
entidad publica a través de la plataforma digital “Transparencia en el Servicio
Publico”.

En el caso de desvinculacion o terminacion de confrato formalizada de
manera fisica, el documento correspondiente deberd ser registrado en la
plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico” de manera previa a
su efectivizacion, para que surta efecto en las operaciones posteriores en la
plataforma digital.

La desvinculacion o terminacion de la relacidén de dependencia, se notificard
al buzdén de notificaciones del personal y del inmediato superior.

A partir del dia siguiente de la desvinculacion o terminacion de la relacion de
dependencia, los perfiles asignados al personal serdn deshabilitados de
manera automadtica en el SIGEP, excepto aquellos que le permiten el acceso
al Portal de Servicios Digitales y al Registro Unico de Proveedores del Estado -
RUPE. Cualquier habilitacion de perfil de manera posterior, serd de exclusiva
responsabilidad del gestor de usuarios de la entidad.

ARTICULO 23.- (PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES).

Los permisos, licencias y vacaciones deberdn ser solicitados por el personal en
relacion de dependencia a través del Portal de Servicios Digitales, de acuerdo
a los plazos y condiciones establecidos en el Reglamento Interno de Personal
y/o normativa especifica, segun corresponda.

Los permisos y/o licencias de personal a contrato, deberdn ser solicitados a
través del Portal de Servicios Digitales, de acuerdo a los plazos y condiciones
establecidos en el contrato respectivo.

El registro de permisos, licencias y vacaciones en la plataforma digital
“Transparencia en el Servicio PUblico”, deberd efectuarse en el marco del

Manual de Operaciones.

Los permisos y licencias deberdn encontrarse aprobados de manera previa a
la generacién de la planilla, caso contrario no serdn considerados para los
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cdlculos de pago, bajo responsabilidad de la entidad publica y los usuarios
que omitieron el registro.

ARTICULO 24.- (REGISTRO DE ASISTENCIA).

La entidad deberd configurar en el mdédulo ADP los horarios de trabajo del
personal en relacion de dependencia, conforme su Reglamento Interno de
Personal, normativa especifica o contrato respectivo, segun corresponda.

El registro de asistencia deberd ser elaborado y aprobado a fravés de
Ciudadania Digital por dos (2) operadores de la entidad publica, de manera
previa a la generaciéon de la planilla, caso confrario no serdn considerados
para los cdlculos de pago, bajo responsabilidad de la entidad y los usuarios
que omitieron el registro, con excepcion de entidades publicas de municipios
categorias A y B que no cuenten con personal suficiente, quienes podrdn
registrar esta informacién a través de un solo operador.

ARTICULO 25.- (OTROS REGISTROS).

La informacion senalada en el Manual de Operaciones deberd ser registrada
de manera obligatoria por la entidad y el personal en relacion de
dependencia en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico”,
conforme los plazos y mecanismos que se establezcan.

Toda informacién que afecte los cdlculos de pago deberd ser aprobada de
manera previa a la generacion de la planilla, caso confrario no serd
considerada para los cdlculos correspondientes, bajo responsabilidad de la
entfidad y los usuarios que omitieron el registro.
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_SECCION Il
GENERACION Y PAGO DE PLANILLAS

ARTICULO 26.- (REGISTRO DE CUENTAS BANCARIAS POR EL PERSONAL Y
CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA).

El personal en relacidén de dependencia y consultores individuales de linea
deberdn registrar en el Portal de Servicios Digitales, la cuenta bancaria en
bolivianos de su titularidad en la que recibirdn su pago, conforme a lo siguiente:

a) Elpersonal enrelacion de dependencia y consultores individuales de linea de
las entidades puUblicas cuyos recursos son administrados a través de la Cuenta
Unica del Tesoro — CUT habilitada en el BCB, deberdn contar con una cuenta
bancaria en la EBP.

b) Elpersonal en relacion de dependencia y consultores individuales de linea de
las Entidades Territoriales Autdnomas y Universidades PUblicas, deberdn contar
con una cuenta bancaria en la EBP o en una EFA adherida al SPT.

ARTICULO 27.- (CONDICIONES PARA LA GENERACION DE LA PLANILLA).
I. De manera previa a la generacién de la planilla, la entidad publica debera:

a) Verificar que los registros o documentos electrénicos de incorporacion,
modificacion o terminacién de contrato, fueron aprobados, para que
puedan ser considerados en la generacién de la planilla;

b) Verificar que el registro de permisos, vacaciones, control de asistencia,
registro de RC-IVA u otros que tengan impacto en el cdiculo de la planilla,
fueron aprobados.

Il. Elcdlculo de laremuneracion o salario mensual se realizard por mes completo.
En caso de que la incorporacion se efectUe en dia diferente al primer dia del
mes o que la desvinculaciéon o terminacion del contrato se realice en un dia
diferente al Ultimo dia del mes, los cdiculos de la remuneracién o salario se
realizardn considerando los dias calendario del mes respectivo.
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Las deducciones por dias deberdn considerar como base de cdlculo el
numero de dias del mes respectivo.

La informacién contenida en la planilla es de entera responsabilidad de la
entidad publica.

ARTICULO 28.- (GENERACION DE LA PLANILLA).

Verificada la informacién y las condiciones previas, la entidad publica
procederd con la generaciéon y aprobacion de la planilla, operaciones que no
deberdn ser efectuadas por el mismo usuario, con excepcion de entidades
publicas de municipios categorias A y B que no cuenten con personal
suficiente.

Aprobada la planilla, automdticamente se aprobard el Documento de
Ejecuciéon de Gasto (C-31) asociado.

La aprobacién de la planilla generard automdaticamente la acumulacion de
acreedores y la fransferencia de recursos a la libreta correspondiente.

ARTICULO 29.- (PAGO DE PLANILLAS A TRAVES DEL SISTEMA DE PAGOS DEL TESORO).

Las planillas aprobadas serdn priorizadas en el SIGEP a través de un solo
documento, inclusive cuando la planilla considere mds de una fuente de
financiamiento, mds de una Direccidn Administrativa - DA u otro criterio que
derive en la generacion de multiples pagos.

Las planillas priorizadas generardn pagos individuales que serdn canalizados a
través del SPT, para su abono electrénico en las cuentas particulares
previamente registradas por el personal en relacidon de dependencia y
consultores individuales de linea.

La informacion del envio del pago vy la respuesta del banco estard disponible
en el Portal de Servicios Digitales para el personal en relacién de dependencia
y consultores individuales de linea. En caso de rechazo del banco, el afectado
deberd identificar el error y dirigirse a la entidad financiera correspondiente
para las acciones respectivas, a efectos de que la cuenta pueda recibir el
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pago. En caso de que no sea posible el pago en la cuenta originalmente
registrada, el personal en relacién de dependencia o consultor individual de
linea podrda registrar a través del Portal de Servicios Digitales una nueva cuenta
bancaria y solicitar ala entidad el pago a su nueva cuenta; cuando la entidad
reciba la solicitud de pago a una nueva cuenta, deberd revertir parcialmente
la planilla rechazada, Unicamente considerando a la persona que ha
requerido cambio de cuentq, procesando una nueva planilla.

La entidad publica podrd realizar el pago al personal en relacién de
dependencia o consultor individual de linea, mediante el mddulo de
transferencias y divisas al exterior, cuando éste se efectle a cuentas en el
extranjero.

ARTICULO 30.- (OTROS PAGOS A PERSONAL DESVINCULADO).

Una vez concluida la relacién laboral, la entidad publica podrd efectuar los
siguientes pagos, si corresponde, a fravés de la plataforma digital
“Transparencia en el Servicio Publico”:

a) Subsidios establecidos por normativa vigente;

b) Decisidon emitida por resolucién judicial o por autoridad competente;

c) Vacaciones no utilizadas.

El pago deberd efectuarse a través de la plataforma digital “Transparencia en
el Servicio PUblico” conforme al Manual de Operaciones.

ARTICULO 31.- (PAGO A TRAVES DE CORRESPONSALES NO FINANCIEROS). En caso
de que la EBP no cuente con un punto de atencién financiera, en funcién a la
demanda de atencién para el pago de planillas, determinard el establecimiento
de relaciones de corresponsalia no financiera.
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) CAPITULO IV )
MODULO DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS PARA CONSULTORIAS

ARTICULO 32.- (REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LA HOJA DE VIDA UNICA).

VI.

Independientemente de la fuente de financiamiento y la norma aplicada, la
contrataciéon de consultores individuales deberd efectuarse utilizando la
informacién de la Hoja de Vida Unica del Registro de Trabajo Estatal.

El consultor individual deberd mantener actualizada su Hoja de Vida Unica
permanentemente en el portal de Registro de Trabajo Estatal. Unicamente la
informacion registrada serd considerada en la presentacion de propuestas
electréonicas o fisicas, en el marco de la normativa que rige el proceso de
contratacion.

La informacioén registrada por el consultor individual en su Hoja de Vida Unica
se constituye en declaracion jurada, asumiendo completa responsabilidad de
su contenido, veracidad y efectos en los procesos de contrataciéon donde sea
considerada.

La informacién que figure en la Hoja de Vida Unica obtenida por el Portal de
Registro de Trabajo Estatal a través de mecanismos de interoperabilidad de
otros sistemas oficiales, se constituye en informaciéon vdlida que no podrd ser
modificada ni eliminada por el consultor individual.

La aprobacién de la Hoja de Vida Unica del consultor individual se constituye
en aceptacion de las condiciones de uso del sistema vy las responsabilidades
correspondientes.

El consultor individual podrd determinar el cardcter publico o restringido de su
Hoja de Vida Unica.

ARTICULO 33.- (VERIFICACION DE DOCUMENTOS PARA LA SUSCRIPCION DE
CONTRATOS).

La informacién de la Hoja de Vida Unica obtenida por la plataforma digital
“Transparencia en el Servicio Publico” a través de mecanismos de
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intferoperabilidad con los sistemas oficiales, no requerirad ser contrastada con
documentos fisicos, debiendo ser objeto de verificaciéon aquella informaciéon
registrada por el consultor individual y utilizada en el proceso de confratacion.

En caso de que la entidad publica verifigue que los documentos fisicos
presentados no respaldan la informacién contenida en la Hoja de Vida Unica,
solicitard al consultor individual la rectificacion de la informacién observada
en la plataforma digital. Si la informacion fuese subsanada, la enfidad publica
eliminard la observacion, caso confrario, ésta emitird la alerta del registro
observado en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico”.

Las alertas registradas por la entidad publica en la Hoja de Vida Unica, serdn
eliminadas al dia siguiente de la terminacion del contrato.

Los plazos y condiciones operativas serdn establecidos en el Manual de
Operaciones.

ARTICULO 34.- (PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA UNICA).

La Hoja de Vida Unica deberd ser presentada por el consultor individual
conforme lo siguiente:

a) Con la propuesta, cuando el proceso de confratacion se efectie
mediante convocatoria publica;

b) Para la formalizacién del contrato, cuando el proceso no considere
convocatoria publica.

Cuando el proceso de confratacion considere el uso de medios electronicos,
la Hoja de Vida Unica serd enviada a través del RUPE como parte de la
propuesta presentada.

Cuando el proceso de confratacion no considere el uso de medios
electrénicos, la Hoja de Vida Unica deberd serimpresa desde la cuenta RUPE,
documento que para su presentacion fisica serd identificado con un cddigo
Unico y un codigo de verificacion, a tfravés de los cuales se podrd verificar su
autenticidad en el sistema.
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ARTICULO 35.- (CONTRATO Y MODIFICACIONES).

El contrato y sus modificaciones podrdn ser formalizados a través de
mecanismos digitales establecidos en la plataforma digital “Transparencia en
el Servicio PUblico” o de manera fisica, conforme establezca la normativa que
lo regula.

En el caso de contrato electronico, este documento serd generado por la
entidad publica a través de la plataforma digital “Transparencia en el Servicio
PUblico” para su formalizacion a través de mecanismos digitales establecidos
en la misma plataforma digital.

En el caso de contfrato formalizado de manera fisica, éste deberd ser
registrado en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio Publico” de
manera previa a la fecha de inicio de la relacion contractual, para que surta
efecto en las operaciones posteriores en la plataforma digital.

Formalizada la contratacién a través de la plataforma digital “Transparencia
en el Servicio Publico” o efectuado el registro del contrato formalizado de
manera fisica, se notificard al buzdn de notificaciones del consultor individual
y la contraparte, asignando automdaticamente al consultor individual el perfil
correspondiente para la administraciéon de su cuenta en el Portal de Servicios
Digitales.

En caso de que el consultor individual haya recibido una notificacidén de un
contrato sin su consentimiento, deberd emitir una alerta a través de la
plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico” que serd notificada
al inmediato superior del usuario que realizé la operacién en el sistema para
qgue se fomen las acciones que correspondan.

La entidad publica deberd generar y aprobar en la Plataforma Digital
“Transparencia en el Servicio PUblico” los anticipos que se oforguen, asi como
la forma de amortizacién en el cronograma de pagos.

El contrato modificatorio deberd ser formalizado o su registro aprobado en la

plataforma digital como mdximo hasta el Ultimo dia de la vigencia del
contrato original o la Ultima vigencia registrada.
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ARTICULO 36.- (TERMINACION DE CONTRATO).

La resolucion de contrato podrd ser formalizada a través de mecanismos
digitales establecidos en la misma plataforma digital o de manera fisica,
conforme establezca la normativa que lo regula.

En la resolucidn de contratos formalizada por mecanismos digitales, el
documento correspondiente serd generado por la entidad publica a través
de la plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico”.

En el caso de resolucion de contrato formalizada de manera fisica, el
documento correspondiente deberd ser registrado en la plataforma digital
“Transparencia en el Servicio PUblico” de manera previa a su efectivizacion,
para que surta efecto en las operaciones posteriores en la plataforma digital.

La terminacidn del contrato, se noftificard al buzdn de notificaciones del
consultor individual y la contraparte.

A partir del dia siguiente de la terminacién de contrato, los perfiles asignados
al consultor individual serdn deshabilitados de manera automdtica en el SIGEP,
excepto aquellos que le permiten el acceso al Portal de Servicios Digitales y al
RUPE. Cualguier habilitacion de perfil de manera posterior, serd de exclusiva
responsabilidad del gestor de usuarios de la entidad, misma que deberd estar
acorde al contrato.

ARTICULO 37.- (PRESENTACION Y APROBACION DE INFORMES DE AVANCE Y/O
FINAL).

El consultor individual deberd registrar en la plataforma digital “Transparencia
en el Servicio PUblico”, a través del RUPE, el informe de avance y/o el informe
final de la consultoria para su aprobacién o rechazo.

En caso de que el informe senale adjuntos o productos intermedios y/o finales,
éstos deberdn ser custodiados por la entidad publica conforme los

procedimientos establecidos por la misma.

De manera previa al pago, el informe de avance y/o el informe final de la
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consultoria, deberd estar aprobado en la plataforma digital “Transparencia en
el Servicio PUblico”, por la contraparte.

ARTICULO 38.- (REGISTRO DE CUENTA BANCARIA PARA CONSULTORIA POR
PRODUCTO).

El consultor individual por producto o la empresa consultora deberd registrar
en el RUPE una cuenta bancaria en la EBP o en una EFA adherida al SPT, para
los pagos correspondientes.

La entidad publica podrd realizar el pago al consultor individual por producto
o la empresa consultora, mediante el médulo de transferencias y divisas al
exterior, cuando éste se efectUe a cuentas en el extranjero.

ARTICULO 39.- (PAGO ELECTRONICO DE CONSULTORIA).

Aprobados los informes de avance y/o final, segun corresponda, se generard
de forma automdtica el(los) documento(s) de ejecucion de gasto en etapa
de devengado, conforme la informacién registrada por la entidad publica.

Los pagos serdn priorizados en el SIGEP a fravés de un solo documento,
inclusive cuando el devengado considere mds de una fuente de
financiamiento, mdas de una Direccidon Administrativa (DA) u otro criterio que
derive en la generacién de multiples pagos.

En caso de que no sea posible el pago en la cuenta originalmente registrada,
el consultor individual o la empresa consultora podrd registrar a través del RUPE
una nueva cuenta bancaria y solicitar a la entidad el pago a su nueva cuenta;
cuando la entidad publica reciba la solicitud de pago a una nueva cuenta
bancaria, deberd revertir el documento rechazado y generar un nuevo
documento que consigne la nueva cuenta bancaria.

Para el pago de planillas para consultores individuales de linea, se aplicard lo
establecido en la Seccidn Il del Capitulo lll del presente reglamento.

Cuando el contrato del consultor individual de linea prevea la aplicaciéon de
permisos u otros que afecten el cdlculo de la planilla, se aplicard lo dispuesto
en los Articulos 23, 24 y 25, segUn corresponda.
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] CAPITULO V
RECTIFICACION DE INFORMACION E INACTIVIDAD DE LA PLATAFORMA

ARTICULO 40.- (TRATAMIENTO DE INFORMACION RECTIFICATORIA).

Cuando los usuarios detecten errores en la informacién y/o documentos
generados o registrados en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio
PUblico”, podrdn proceder con la rectificacién de informacién en el marco
de los articulos siguientes y conforme el Manual de Operaciones.

La informacién y/o documentos que se obtengan a través de mecanismos de
interoperabilidad con los sistemas oficiales origen de la informacién, no son
susceptibles de rectificacion, los que podrdn ser actualizados o rectificados
Unicamente por la fuente origen del dato. Otra informacién y/o documentos
gue no son susceptibles de rectificacion serdn detallados en el Manual de
Operaciones.

Todos los efectos que se produzcan tras la publicacion de rectificaciones, son
de completa responsabilidad de la enfidad, el personal y el usuario que se
consigne como responsable del registro.

La informacion y documentos inicialmente registrados, continuardn
desplegdndose en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico”
y serdn publicados junto con la informacidén y/o los documentos rectificados
en el Portal de Transparencia de Informacioén para fines de control posterior y
conftrol social.

La rectificaciéon de la informacion y/o documentos, surtird efecto a partir de
su fecha de aprobaciéon en la plataforma digital “Transparencia en el Servicio
PUblico”.

ARTICULO 41.- (ERRORES EN EL PAGO).

Cuando se detecten errores en el pago de planillas, el personal en relaciéon de
dependencia o consultor individual de linea afectado deberd devolver los
recursos transferidos, cuando corresponda y la entidad publica deberd
proceder con la reversion parcial de la planilla considerando a los afectados,
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conforme lo establecido en el Manual de Operaciones, debiendo rectificar los
registros que ocasionaron el error o realizar las configuraciones correctas en la
plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico”.

Efectuadas las nuevas configuraciones y/o rectificaciones, la entidad
procederd con la generaciéon de una nueva planilla Unicamente para el
personal afectado.

Cuando la reversidon de planilla se realice con cardcter posterior al pago de
acreedores, la enfidad deberd realizar las acciones necesarias, para solicitar
la devolucion a los entes de seguridad social de corto y largo plazo; y aportes
de vivienda.

Cuando se identifique errores en el pago de consultorias por producto, la
entidad publica deberd proceder conforme lo establecido en el Manual de
Operaciones.

ARTICULO 42.- (INACTIVIDAD DE LA PLATAFORMA).

El tiempo de inactividad de la plataforma digital “Transparencia en el Servicio
PUblico” o de alguno de sus mddulos o portales, implica su no disponibilidad
dentro de un determinado periodo de tfiempo, que debe ser medido vy
certificado por el administrador de la plataforma digital. Para el efecto, se
establecen las siguientes clases de inactividad:

a) Inactividad planificada: Es el resultado de un evento I6gico o de gestidon
planificada que se traduce en la definicién de un periodo de tiempo que
se utilizard para efectuar el mantenimiento necesario que requiere la
configuraciéon actualmente instalada u otra causa que genera la no
disponibilidad de la plataforma informdatica. Es responsabilidad del
administrador de la plataforma digital comunicar anticipadamente la
fecha de inicio y de finalizacidn de este tiempo de inactividad.

b) Inactividad no planificada: Es el resulfado de un evento de caso fortuito o
fuerza mayor que cause la no disponibilidad o imposibilidad de uso de la
plataforma digital “Transparencia en el Servicio PUblico” durante un
periodo no determinado. Es responsabilidad del administrador de la
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plataforma digital comunicar la fecha y hora de inicio y de finalizacion de
este tiempo de inactividad, una vez determinadas.

Cuando el periodo de inactividad afecte los registros y/o la aprobacién de
documentos electronicos en los plazos limite senalados en este reglamento, en
el Manual de Operaciones o en los instructivos correspondientes, las entidades
pUblicas quedan facultadas para efectuar los registros al dia siguiente hdbil de
ocurrido el evento de inactividad, en cuyo caso, las fechas de inicio de
vigencia del documento podrdn corresponder al periodo respectivo en cual
se produjo el evento de inactividad. Se considerard Unicamente el
comunicado de inactividad publicado en el SIGEP para respaldar esta
variaciéon de fechas.
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