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La Paz, 31 de agoste de 2027

TEMA: APROBACICN DI BEGLAMENTS N
VERSION 2022

BRI DE PERSCGNAY, MODIFICADO

VISTOS:

La rewnidn Ordinaria del Directorio del Fondo de Financiaraiento para i Minerfa — FOFIM, de feeha 31 de
aposin de 2022, los anieccdentes, normativa tegal y administraiiva y todo cuanto se reviséd v considerd,

CONSIDERANDO I (ANTECEDENTESR)

@ Que, mediante Informe FOFIM/BAF/RRBEHINEO060/2022 - (HRI2022-006393) de fecha 14 de junio ds
2023, elaborado por la DIREC CLON ADMIMISTRATIVA FINANCIERA sefala: ©.. en fecha 21 de enerc
de 2019, el Ministerio de Economia y Finanzas Fublicas emitid Iz Resolucién Mm:ste-s'iai 033 mediante

{a cual se aprecha el modelo de R,.fghm\ nio Interne de Personal RIP que servird para las entidades del Sector
Pubtico,

Qe en fecha 10 de octobre de 2619 mediante Resolucido de Directorio so apruebs ¢l Reglamenio interno de
Personaf RIP del Fonde de financiamiento para In Minerin FOFRM,

Que mediante nota MEFP/VPCE/DGMGP/UNPE/N0690/2019 de 12 mayo de 2019 mediznte 1a cual el
Ministerio de Evenomia y Fianzas Publicas indica que el reglamento Interne de Personal RIP del Fendo de
Financtamignto para in Minerla s Compatibiz con la fey WoZ027 de 27 de octubre de 1999 Estatutg del
Fuaeionario Piblico,

e, ef informe POPIM/DARREHHINFOSR2022-(IH1/2022.0293) de fecha 20 de mave de 2022,

informe de justificacidn para I aciualizacion y nueva compatibilizacidn del reglamento intema de pus‘nnal
Rig.

i Chae mediante informe FOFIMV/DANINEAD107T/2022-(HRI2022-00093) de fzeha 15 de jusio de 2002
%@ reatizade por ls Direceidn de Asuntos Juridicos, el cual sefiala ™, habiendo tomado conccimiente def sustente
téenivo de ln unidad de Becursos Humanos del Fondo de Financiamisnto de la Minera-FOFIM, guien hiabria
cfectuado consulia o persenal del Minisierio de Economia y Finsnzas Publicas, babiendo recibido como
respuesta gue Wo es necesaria ly inclusién de wayor normativa a la publicada por ¢l Qreano Rector, y
conforme a fa evaluacion eealizada en el primer informe legal, corresponde proceder con ia gestion de la
homologaeién del Reglamento Interno de Personal anle ¢ Ministerio de Economis y Finanzas Publicas, poy
medio de ta Unidad de Recursos Humanos, ceme drea responsable de la actualizanidn y adecuacion de dicha
norma, gue en su parfe conclusiva refiere . que por tode o analizado en virtud a los anwecedentes
normativos v fzeticos del caso, se evidencia la necesidad de sdecuacion del Replamenro Interno de Pessoal
del FOFIM coq la finalidad de dar cumplimiento 2l principic de legalidad y al deber de sometimiento pieno

- a la Constitucisn Pelitica del Estade v Ias leves vigentes en of Extado Plurinacional, para [0 cual con cardoter
i grevio a ln consideracisn del ’J;rtumz i det Fondo de Financtamiento para lu Minerfa, se requivre contar con
et

la homclogaeion por parte del Gr gana Rector-Ministerio de Economia v Finanias Publicss en ¢l marce del
Procedimiento y normativa legal vigente...”, de la revisidn del provecto de Manual adjurto, no se evidencian
1’ A chservasienes, por cuanto ¢l mismo tk,bc proseguir con su aprobacidn ante ¢l Directorio del FOFRM para su
\l‘\ revisidn en el marco de sus atribuciones,

Cue, mediants nots sxtsrea CITE: FOFBM/DOE/DAING34/2022, dirigida & Ja Directora General de
do Gestion Piblica del Ministerio de Sconomin v Finaszas Publicas Camelia Delboy Cuevas, se
Compatibilizacidn de Reglumeato Interno de Personal del FOFLML
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Que oo fecha 11 de julio de 2002 mediante nota MEFP/VPF/DGNGP/UNPE/MNO663/2022 snviada por la
PHrectora Generat de Wormas de Gestidn Pablica del Ministerio de Bconomiz y Finanzas Fublicas Camelia
Delboy Cuevas, responde .. Al respecto, de 1z revigidn efectuada a ln documentacisn remitida, come
resultedo de la coodinacion y realizado los ajustes por su entidad, sz consideran COMPATIRLES las
modificacionzs de los signienfes articulos: Articulo 4. Elaboracion del Reglamente, Anicula 6. Difusian del
Reglamento, Articuls 7. Revisicn, actualizacion v modificacion del Reglaments, Articulo §. Conservacion v
Custodia de Documentacion, Artienlo 11, Deberes con s Entidad, Articulo 16, Control de Asistencia,
Articulo 20, Becas Estataleg, Artivulo 21, Asueto, Artionlo 22, Tolemmeis, Articulo 25, Permizo Personal con
Croce de Haberss, Articulo 27 Permiso Personal Sin Goce de Haber, Articulo 28, Descargos del Permiso
Personal sin Geoe de Haberes, Articulo 33, Régimen de Vacuciones, Articulo 35, Aplicacidn de is Escala de
Vaeaciones, Artionlo 44, Faltas Leves con Amonestacion Escrita, Articulo 435, Faltas Loves con Sancion
Econdmica por Alrazos, Inasistencias y Ausencizs en el Pussio de Trabajo, Articuln 46. Failas Graves son
Sancidn Econdmiea, Articule 47. Faltas Gravisimas con preceso ntemo, Por 10 expuesto, tas modificaciones
vealizadas al RIF se encuneniran en ol mares de la normativa vigente: en consceuencia, comesponde su
aprobacion mediante Resolucion Expresa y rerith una copia de la misma a la Diveccidn General de nonmas
de Gestion Publica para su registro y archivo.

CONSIDERANDO I (NORMATIVA LEGAL)

La Couostitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009, I Loy N® 535 de Minera y Mailzlurgin de
fecha 28 de mayn de 2014, reconoce al Fondo de Financiamiznto para b Mineria —— FOFDM, creado
wmedisote Decrelo Supremo NT 0233, do fecha 04 de agosto de 2009, destinado a otorpar préstamos en toda
la cadena produstiva a favor del sector de la mineria cooperativizada, en sustitucion del Fondo Minero de
[nversion - FOMIM v demis antecedentes,

{2ue, by Constitucion Politica del Estado dispone en s Articule 232 que la Administracion Plblica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compramiso ¢ interés sovial, Stica,
fransparencia, ignatdad, competencis, eficiencia, calidad, calides, honestidad, responsabilidad v resuliados,

Que, la Ley 1173 de 24 de julio de 1990, de Administeacion y Control Gubernamentales tegula en el artiouln
7 El Sistema de Organizacidn Administrativa se definird y ajustard en funcidn de In Programacion de
Operaciones. Evitard la duplicidad de objetives v atribuciones madiants 12 adecunsidn, fusion o supresion
de fas entidades, en seguimiento de los sipuientes preceptos: a) Se contralizard en la entidad cabeza de sector
de bns diferentes niveles de gobierno, las funciones de sdoptar politicas, emitir nommas v vigilar su gjecucion
y cumplimiento; vy se desconsentrard o descenterlizard la ejecucion de las politicas y el manejo dz los
sistomas de edmintstracion. b) Teda entidad pGblica organizard internaments, en funcidn de sus objetivas v
la naturaleza de sus actividades, los sisternas de administracion y control inferno de gue trata esta sy,

Que, el Articulo 27 de la precitada norma seffala Cada entidad del Eector Piblico slaborard en ef marco de
fas normas bisicas dictadus por los drganos rectores, los reglamentos sspecificos para el funcionamients de
los sistemas de Administracion y Control Interuo regulades por la presente Loy y los sisiemas de

Chue, el Daoreto Supreras N° 0233, de fecha 04 de agosto de 2009, en su Articulo 18 (FUMNCICNES ¥
ATRIBUCIONES DE LA MAE) Bl Dircctor General Bjecutive tendrd lps sipuientes funcionss v
atribuciones principales, incise ¢ Elevar a consideracién y aprobacidn del Directorio, los proyectos de
estauto, reglamentos internos y manuales de procedimientos v, una vez aprobados, velar por su
craplimiento,

Gue, el Articuls 19 (TRANSPARENCIA) def rederido cueepo legal establece; *. (Bl FOFRM se dotard de
manuaies ¥ reglamentos gue aseguren y garanticen fa transparencia en todas sug actividades, respondiendo
fa MAE ante ¢} Divectorio ¢ instancins pertinentes por su sumplimientn. .,
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POR TANTO;

£l Directorio det Fowde de Financiamiento para la Minecta - FOFIM en uso de sus Penitades y atribuciones:
BESURLYE:

PRIMERD, - APROBAR la modificacidn o] RECLAMENTO INTERNO DIL PERSOMAL - RIF doi
Fondo de Financiamiente para a Miveria - FOFIM, que fue debidamente compatibilizado ante el Grgane

Rector mediante carte MEFP/Y POF/DGMGRIUNPE MN2653/2032.

SEGUNDO. - INSTRUIR & fa Lhmccion Admwinistrativa Financiers la difusitn v la implantacicn del
Beglamente Interno de Porsonal del Fondo de Financiamiento para la Minerla — FOFIM,

TERCERO. - DEJAR SIN EFECTO cualquier cira norma sontraria o la presents Resolucion,

Reafstrese, comuniquese, oimplage v archivese.
i
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Lo Paz, 11 de julio de 2022 |

MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0663/2022 | 12 JUL 202 ]i
Sefior: :i » !
Juan Jose Palacios Nogales f 9 52’ é)

Director General Ejecutivo

FONDO DE FINANCIAMIENTO PARA LA MINERIA
Presente.-

REF.; Compadlibilizacion de Modificaciones del RIP

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota CITE: FOFIM/DGE/DAJ/N® 434/2022, mediante la cual remite
Cuadro Comparativo de modificaciones al Reglamento Interno de Personal (RIP) del Fondo
de Financiomiento para la Minerfa, para su compatibilizacion.

Al respecto, de la revision efectuada a la documentacidn remitida, como resultado de la
coordinacién y realizados los cjustes correspondientes por su entfidad, se consideran
compatibles las modificaciones a los siguientes articulos:

Articulo 4. Elaboracion del Reglamento.
Articulo é. Difusion del Reglamento.
Articulo 7. Revisicn, actudlizacion y modificacion del Reglamento.
Articulo 8. Conservacién y Custodia de Documentacion.
Artficulo 11. Deberes con la Entidad.
Arficulo 16. Control de Asistencia.
Arficulo 20. Becas Estatales.
Articulo 21. Asueto
Articulo 22. Tolerancia.
10. Articulo 25. Permiso Personal con Goce de Haberes.
11. Articulo 27. Permiso Personal sin Goce de Haberes.
12. Arficulo 28. Descargos del Permiso Personal sin Goce de Haberes.
/m\ 3. Arficulo 33. Régimen de Vacaciones.
is chns ;nd;" 14. Arficulo 35. Aplicacion de la Escala de Vacaciones.
kf:; Vo.Bo. 5?’ 15. Articulo 44. Faltas Leves con Amonestacion Escrita.
H";’ﬁf?'m,_éim"/ 16. Articulo 45. Faltas Leves con Sancién Econdmica por Atrasos, Inasistencias y Ausencias
en el Puesto de Trabajo.
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17. Articulo 46. Faltas Graves con Sancion Econdmica.
18. Articulo 47. Faltas Gravisimas con Proceso Interno.

Por lo expuesto, las modificaciones redlizadas al RIP, se encuentran en el marco de la
normativa vigente; en consecuencia, corresponde su aprobacidén mediante Resolucidn
expresa y remitir una copia de la misma a la Direccién General de Normas de Gestidon Publica
para su registro y archivo,

Con este motivo, saludo g usted atentamente.
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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL (RIP)- | rorm-bar.

RIP

Versidn:

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA —
RECURSOS HUMANOS 20221

INDICE

PRIBBERA PARTE ..oovvevcincnsenns
CAPITULO B
GENERALIBADES ..o scrensnennes
ABRTICULD A, (OBIBTON cosnnmnsnins s i s
ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION). .vvccceiricsecseeeenesecsescsenssesssnns
ARTICULD 3. (BASE LEGAL). covveeeceeceseresssesssesssssesesssesssessesesassstssasenssnes
ARTICULD 4. (ELABORACION DEL REGLAMENTO). oveeeeeee s ereseeessesenesmerservesens
ARTICULO 5. (APROBACION DEL REGLAMENTO). vovovveevecrnsevrsrsscernnens
ARTICULO 8. (DIFUSION DEL REGLAMENTO} vovveeecereeseerrensenns

ARTICULO 7. (REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO)..vnn...
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ARTICULO 8. (INCUMPLIMIENTO ). oo erceecsveneniscines
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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL (RIP) | rorm-DAE-RIP
FOFIM

YVersidn:

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -
RECURSCS HUMANOS 2022-V.1

ARTICULO 18, (PERMISO OFICIAL POR HORAS). ..oovcveeeeeeeseesreessssoserssemssssesssesssnssessenseeesnees 44
ARTICULO 20. (BECAS ESTATALES). usucsisissusisnissscssonssssisssivsidansssssssasiomsioisummonsesoasressaseasaens 12
ARTICULD 21, (ASUETO} cvuirerereeecseessesssnsssesisssscsesssesssssssmsssssnsessssesssssssnsssssesssesssmmsssssasnsnenees b
ARTICULO 22, (TOLERANCIA).....vcviresrnersenusissessninessssassssssssenesssnersssmesssssessssceseesessesemsesesssnersrsons 4 5
ARTICULO 23. (TOLERANCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICAY. wovvvvecresesnrern 18
ARTICULO 24. (OTROS PERMISOS OFICIALES). covmieeeeeeceeeeesrieecsvonesssessoniressesssemsssesesseensssneens 47
SECOION 2:.eeerrscrossnsesesssssesssssensesssssesssssssssssssssssssssssssssnsssessasnsssssssssesssavessasessencessassesssonsnesess 4 T
PERMISUS PERBONRLESD ..o s i sanissmmmssssssisonsmaassoa 12
ARTICULO 25. (PERMISO PERSONAL CON GOCE DE HABERES). c.ucovvecreeeneresnsrineresnsronenns 7

ARTICULO 26. (SOLICITUD EXCEPCIONAL DEL PERMISO PERSONAL CON GOCE DE
ST T — .

ARTICULO 27. (PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE HABERES). ..c.coveerreecsvecsssessessssensen 18
ARTICULO 28. (DESCARGOS DEL PERMISO PERSONAL SiN GOCE DE HABERES). ....... 19

ARTICULD 29. (SOLICITUD EXCEPCIONAL DEL PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE
HABERES POR ATENCION MEDICA). .. R N A A TR RSN BN B R )

ARTICULO 30. (PROCESAMIENTO DE PLANILLAS POR OTORGA(‘I(ﬁN DE PERMISO
PERSONAL SN GOCE BE HABERESD).....awunnimsicsmmsanimimsiiisimmsnsi s vt d

SECCION 3 oiririeeiieecensisssesssssssesssosesssssssssesnsssssssssnsssesssensssssssassssnsassssssssssrassssasssessaseasssssssesenssscssns 40
o TSRS S .
BRTICULD 39, (LICENCIAS) cussusssiussisiissmivsssisbmsissmsiisnmssaiainsissimsi 20
ARTICULD 32, (LICENCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICA). oovvrververrerennenennns 24
CAPITULD IW: .oeeereeservevasssssasrensssenssessaseseassensnsensassessnssnsesseserssssemsastssassensssanassesensssensscssmenssnsenemsens
7 T L L TR T———
ARTICULO 33. (REGIMEN DE VACACIONES). 1covevevsvessssimsesssnsesssssusssansnsssessessssssssssssssasssssons 1
ARTICULO 34. (REPROGRAMACION EN CASO DE VACACIONES COLECTIVAS)..cnoreenn 22
ARTICULO 35, (APLICACION DE LA ESCALA DE VACACIONES). ..o crircrienrecreiresinnane i £
CAPITUED V vanaumivmmis o s s i 22
REMUNERACIONES, AGUINALDO Y REFRIGERID ...c.cveererencescsssssrssssemanesessesssssssnsssssnencrorss 48
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REGLAMENTO INTERNDO DE PERSOMNAL (RIP)- | roRIM-DAF- RIP
FOFIM

Yersion:

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA ~
RECURSOS HUMANOS 2022-V.1

ARTICULO 38. (REMUNERACION). .ouocoveeessisecescssessmsssessnsssenssersssessssesssssssesssesssssesemeesssonsncons 82
ARTICULO 37. (AGUINALDO DE MAVIDAD). cooerevereeereseseeessesssesesseseesssesssesssesssessessssssssssssssesraes 23
ARTICULD 38 (REFRIGERIDY..mmwavmimuspmm i sssmsimsmsss 23
CAPITULD VI renecremeessesnsnsrcssesisssessessssssssssssesssssssssssssssasssessessensesasemsssecnsnssessssresssssessassenscesss 33
REGIMEN DISCIPLINARIO c....voovvessreesrecsisasssssssessessessestsssssssinsssssmsessessosssessssssesssesessssomsesssees 83
ARTICULO 39. (REGIMEN DISCIPLINARIO). ..oioueiivenueresccsimmsesssemssssesssssesnissssssssssssssasssssessaseses 23
ARTICULO 40. (INCENTIVOS SOCIALES Y LABORALES). co.ovcveerierereseesseessesssssessssensssnseeseeens 23
ARTICULD 41, (FALTAS Y SANTIONESL covvureirveeserssmssersesssssssssncsessssessesssssssssnssesesesensessosoressss 28
ARTICULO 42, (FALTAS LEVED). ..ooveereureissessmmessremssssessssssesssnessssserssssssssrmsensseeseessmsensesensessens 248
ARTICULD 43. (FALTAS LEVES CON AMOMESTACION VERBALY. ..c.oiieerenircntsenincresnsnenesns 28
ARTICULO 44. (FALTAS LEVES CON AMONESTACION ESCRITAL wovvveeceoeseeecemereescssnsscnens 25

ARTICULD 45. (FALTAS LEVES CON SANCION ECONOMICA POR ATRASOS,
INASISTENCIAS Y AUSENCIAS EN EL PUESTO DE TRABAJD). e cocssescrrssseressssoreres 28

ARTICULO 48, (FALTAS GRAVES CON SANCION ECONOMICA. v cvrvecsesenrassesesnons w27
ARTICULD 47. (FALTAS GRAVIBIMAS CON PROCESO INTERNO). v e eerercrsrsreresesenrernes 28
ARTICULO 48. (RETIRD POR INASISTENDIA. voeseresrsesrsssmessonoscssesesssesssssmossssesssessesoressassssscses 28

ARTICULD 49. (FALTAS DISCIPLINARIAS QUE CONSTITUYEN RACISMO — Y

ARTICUEO B0. (COONIPEITORY, covucssscnsussessusosssmiosssssssonissssssysesossssomsnissssissssisessosisssisassmiosasssiss siond
ARTICULO §1. (NOTIFICACIONES Y DESCARGOS). crrviessrioecscenmsrsscssessssessesesssessssssssssssosses 30
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CAPITULO I
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETQ).

El prasente Reglamento Interno de Perscnal, tiene por objeto regular la relacidn laboral entre el
Fonde de Financiamiento para la Mineria — FOFIM vy &l personal que presta servicios en la entidad.

ARTICULD 2. (AMBITC DE APLICACION),

El Reglamento Interno de Personal es de aplicacidén y cumplimiento obligatorio por todo el
personal de las diferentes areas y unidades organizacionales de la entidad, sujetos al
alcance de la Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Pablico.

El Reglamento Interno de Persenal se aplicard al Personal Eventual de la entidad, salvo que
an &l contrato establezca lo contrario o se determinen las salvedades gue correspondan,

ARTICULO 3. (BASE LEGAL).

El presente reglamento, tiene como hase legal las siguientes disposiciones normativas;

a)
b)
¢)
d)

Constitucian Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 2 de febrero de 2008,

Ley N° 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracién y Control Gubernarnentales;

Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico;

Ley N°® 045, de 8 de octubre de 2010, Contra el Racismo v toda forma de Discriminacion, v

su reglamentacion;

Decrato Supremo MN° 23318-A, de 3 de noviembre de 1952, Reglamenio de la

Responzsabilidad por la Funcion Publica,

Decrato Supremo N° 25748, de 20 de abril de 2000, Reglamento de Desarrollo Parcial de la

Lay N° 2027 Estatuto del Funcionario Puablico,

Decrato Supremo N® 26115, de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Personal (NB-SAP);

Resolucion Ministarial N® 1111, de ¢ de noviembre de 2017, emitida por el Ministerio de

Economia y Finanzas Pdblicas que aprueba el Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos

Personales vy Becas Estatales,

Resolucidn Ministerial N° 032, de 21 de enero de 2019 emitida por ef Ministerio de Economia
Finanzas Publicas, que aprueba el modelo de Reglamento Interno de Perseonal;

LTS
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ARTICULO 4. (ELABORACION DEL REGLAMENTO).

La elaboracion del Reglamento Interno de Personal es responsabilidad de la Direccion Administrativa
Financiera,

ARTICULO 5. (APROBACION DEL REGLAMENTO).

La aprobacién del Reglamento Interno de Personal es responsabilidad del Directorio del Fondo da
Financiamiento para la Mineria - FOFIM, mediante Resolucion comrespondiente, una vaz que el
mismeo haya sido declarado compatible por el Organo Rector del Sistema de Administracién de
Personal (SAP).

ARTICULO 6. {(DIFUSION DEL REGLAMENTO).

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa Financiera realizar la difusion del Reglamento
Interno de Personal una vez aprobado, utilizando para ello los canales y medios de comunicacian
interna, definides en el Reglamento Especifico del Sisterna de Organizacion Administrativa (RE-
SOA).

;&RT[CULO 7. (REVISION, ACTUALIZACION ¥ MODIFICACION DEL REGLAMENTO).

I, Esresponzabilidad de la Direccidn Administrativa Financiera, la revision del Reglamento Interno
de Personal &n hase a la experiencia institucional derivada de su aplicacion, 1a efectividad v
oportunidad e sus procesos, su interrelacion con los otros sistemas adminisirativos, de
planificacién v la dinamica administrativa.

. El Reglamento Interno de Personal sera actualizado cuando se modifique la Ley N° 2027, el
Decreto Supremo N° 25749, las NB-SAP, la normativa aplicable a la materia o cuando el Organo
Rector dei Sistema de Adminisiracion de Personal (SAP) emita un nuevo modelo de
Reglamento interno de Personal.

it. El Reglamento Interno de Personal seré medificado cuando se haya determinado la necesidad
producto de su revision, por la emisidn de normativa legal aplicable que disponga su
modificacion, o por instruccidn expresa del(a) Director(z) General Ejecutivel(a) del Fondo de
Financiamiento para la Mineria — FOFIM.

IV, La Direccion Administrativa Financiera, es responsable de presentar por condusto regular a
el(la) Director(a) General Ejecutivo (a), un proyecto de Reglamento Interno de Personal
actualizado o modificado, segin corresponda, para su consideracion.

El Reglamento Interno de Personal actualizado o meodificado, se aprobara segun el proceso dE“ECFIT.O
en el Articulo & del presente reglamento. ;
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ARTICULO 8. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION).

LA Direccion Administrativa Financiera, es respensable de la conservacién y custodia del
Reglamento Interno de Personal aprobado, asi como de la docurnentacion desarollada y
considerada de relevancia en sl proceso de su aprobacion, actualizacion y modificacion.

ARTICULO 2. (INCUMPLIMIENTQ).

Cualguier accién u omision contraria al presente Regiamento Interno de Persconal, estard sujeta a la
determinacién de responsabilidades vy sanciones, en & marco de lo dispuesto por la Lay N° 11478, el
Decreto Supremo N° 23318-4, el propio Reglamento Interne de Personal y demas disposiciones
normativas aplicables,

CAPITULO I:
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIRILIDADES

ARTICULO 10. (DERECHOS).

Los Derechos del personal de la entidad se gncuentran establecidos por la Constitucién Politica del
Estado Plurinacional, Ley N° 2027, Decreto Supremo N° 26749 Reglamento de desarrolio parcial a
la Ley N® 2027 Estatuto Del Funcionario Publico y normativa vigente aplicable a la materia, mismos
gue se desarrollan en la Parte Sagunda - |, Derachos en Morma Especiiica del presente Reglamento.,

ARTICULO 11. (DEBERES CON LA ENTIDAD).

Son deberes del personal de la entidad ademds de los establecidos por el Articulo 8¢ de fa Ley N°
2027, Estatuto del Funcionario Publico, Artlculo 15 del Decreto Supremo N° 25749 Reglamanio De
Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027 Estatuto el Funcionario Publico y normativa vigente aplicable a
la materia, los siguientas:;

a) Cumplir con lo dispuesto por el presente Reglameanto Interno de Personal,

b) Cumplir con la jornada taboral establecida, debiendo registrar su asistencia mediante el medio
formal establecide por la entidad;

¢} Desarrollar sus labores o tareas y manejar la documentacion e informacion a su cargo con
responsabilidad y diligencia; bajo los principios de transparencia, etica y legalidad;

¢} Atencion al pablico y/o personal de la entidad, con calidad, calidez y oportunidad;

¢} Iniciar y desarrollar sus actividades laborales una vez que se haya constituido en su trabajo;

§f} Evitar actividades ajenas a los fines de la entidad salvo aquellas que tengan un fin social o que
promuevan la integracion social o familiar del personal;

g) Atender exclusivamente asuntos propios del trabajo dentro de la jornada de trabajo;

h} Asistir a eventos y/o actividades institucionales instruidos por autoridad competente;

i} Cumplir las instrucciones emitidas por autoridades competentes;

5 Yo I?L:) £
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i) Cumplir con las disposiciones administrativas (instructives, resoluciones, memorandums,
circulares, reglamentos, manuales, cadigos, politicas y otros), instrucciones emitidas por
autoridad competente;

) Ejercer atribuciones y funciones propias de su compstencia,

) Recabar autorizacion escrita del Jefe Inmediato Superior, superior jerarquice o de la autoridad
correspondiente, para retirar de la entidad documentos, bienes u otros objetos que sean de
propiedad o estén a cargo de la entidad;

m) Abstenerse de realizar declaraciones a nombre de la entidad sin autorizacion o dar publicidad
por cuenta propia, de trabajos o documentos de propiedad o a cargo de la entidad,

nj Por ninguna circunstancia, debe presentarse al trabajo bajo efectos de bebidas alcohdlicas,
sustancias controladas u ofras de similar efecto,

o) Evitar la provocacion, promocion o participacion en actividades irregulares que afecten el normal
desarrollo de actividades institucionzales dentro o fuera de los ambientes de la entidad, o gue
dafien la imagen institucional;

p} Abstenerse de realizar actos que permitan la evasion en los mecanismos establecidos por fa
entidad para el control del personal, en beneficio propio o de otro miembro del personal;

4} Bajo ninguna circunstancia generar conductas de hostigamiento, de acoso, vejatorias u hostiles
en el trabajo, de caracter psicoldgico, laboral o fisico, en contra de uno a varios miembros del
personal de la entidad;

ARTICULD 12. (OBLIGACIONES).

El personal de la entidad estard sujeto a las Obligaciones establecidas por los Articulos 235° y 237°
de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional, y demas normativa vigente aplicable a la materia.

ARTICULO 13. (PROHIBICIONES).

El personal de la entidad estard sujeto @ las Prohibiciones establecidas por el Articulo 236 de la
Constitucion Politica del Estado Plurinacional, Articulo 9 de la Ley N° 2027 y demas normativa
vigente apliceble a la materia.

ARTICULD 14, (INCOMPATIBILIDADES).

El personal de la entidad estara sujeto 2 las Incompatibilidades establecidas por &l Articulo 239 de
la Constitucion Politica del Estade Plurinacional, Articulo 11 de la Ley N° 2027 y demés normativa
vigente aplicable a la materia.
CAPITULO IiI:
JORNADA LABORAL

>
S
i

]

5w
Sl




REGLAMENTO INTERNG DE PERSONAL {(RIP)- EOFIM-DAF- RIP
FOFIR
. - Versidn:
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA —
RECURS(OS HUMANOS 2022-V.1

ARTICULO 15. (JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO)

La jornada de trabajo serd de ocho (8) horas diarias, de forma discontinua conforme al siguiente
horario: de 08:30 an. a 12:30 p.m. y de 14:30 a 18:30 p.m. yo oiras disposiciones legales &n

vigendsia,

El control de la jornada de trabajo es responsabilidad del Jefe Inmedliato Superior y el control del
cumplimiento del horaric de trabajo, s responsabilidad del drea de Recursos Humanos,

ARTICULO 16. (CONTROL DE ASISTENCIA).

La asistencia del parsonal, sera controlada a través de los mecanismes dispuesios para este fin.
registro debera efectuarse, al momento de los ingresos, y al momento de las salidas.

El registro de asistencia del Director (a) General Ejecutivo (a) sera realizado en el formulario
elaborado por la Direccién Administrativa Financiera, quien debera supervisar el cumplimiento de la

jornada de trabajo de (8 horas).

SECCION 1:
PERMISOS OFICIALES

ARTICULO 17. (PERMISO OFICIAL).
Son permisoes oficiales:

a}) Comision,

b} Permiso oficial por horas;
¢} Permiso para Beca Estatal,
d) Asueto;

¢} Tolerancia;

f)  Otros permisos oficiales.
ARTICULO 18. (COMISION).

i, La Comisién de servicio dehera ser dispuesta por &l(ia) jefe inmediato superior o superior
jerarquico para la realizacion de funciones y/o actividades, en representacion de la entidad
cuando la misma se encuentre dentro de los plazos establecidos por el Reglamento de Parmisos

Oficizles, Permisos Personales y Becas Estatales, que son:

a} Cuando sea dentro del propio departamento o municipic donde se encuentre su

sade habitual de trabajo, hasta fres (3) meses;
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b) Cuando signifique irasladarse a otro departamento o municipio distinto al de su sede
habitual de trabajo, dentro del territorio nacional, hasta dos (2) meses;

¢} Cuando impligue trasladarse al exterior del pals, hasta un (1) mes.

La Comision sera dispuasta mediante memordndum debidamente suscrito por el(la) Director{a)
General Ejecutivo(a).

Cuando la Comision requisra desarrollarse por plazos mayores a los establecidos en el
Reglamento de Permisos Oficiales, Parmisos Personales y Becas Estatales, la misma debera
ser dispuesta por el(la) Director(a) General Ejecutivo(a), madiante Resolucion expresa.

El instrumento gue disponga la Comisién, deberd contener al menos informacion referents al
lugar, tiempo de duracion y motive de la misma.

Para la comision en horas o dias no laborales, y/o que se cumplan fuera del departamento ©
municipio donde se desarrolla sus actividades de manera regular el personal comisionado y gue
no esté alcanzada por lo sefialado en el segundo pamrafo del Paragrafo IV del articulo § del
Reglamento de Parmisos Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales, deberd llenarse el
Formutario de aceptacién de comisidn, gue evidencie la aceptacidn previa de parte del o da los
comisionados, para proceder con la emision del memordndum de comision.

Concluida la comision, el parsonal comisionadn deberd presentar al jefe inmediato superior un
informe escrito sobe las actividades desarrolladas, salvo que & instrumento que establece la
comisién detarmine otro tipo de descargo.

El personal que sea declarado en comision de servicio fuera del departamento o municipio
donde se encuentra la sede habitual de trabajo, tendra dereche a los pasajes de ida y vuelta en
¢l medio de transporte conveniente y adecuado. Por otra parte, tendra derecho al
reconocimiento de viaticos por el tiempo que dure la comisién, si corresponde, conforme a la
norma que establece la escala de viaticos y al Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

ARTICULQ 19. {(PERMISO OFICIAL POR HORAS).

El Permiso Cficial por Horas deberd ser dispuesto por el Jefe Inmediato Superior o superior
jerdrquico, para la realizacién de actividades inherentes al cargo u ofras que la entidad requiera,
debiendo en estos casos registrar las salidas e ingresos en el instrumento de control determinado
para e efecto.

En el instrumento de control se especificara el motivo del permiso, el lugar de destino, los horarios
de salida y de retorno, ¢l nombre de quien usa el permiso y la autoridad gue lo ha dispuesto.

079708
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En los casos gue el Permiso Oficial por Horas consigne horarios de salida o retorno que coincidan
con los horarios de ingreso y salida de la entidad respectivamente, éstos deberan ser consignados
en el respactivo instrurnento de control.

ARTICULD 20. (BECAS ESTATALES).

I.  ElPermiso para Beca Estatal, se jo otorgara mediante Resolucion Administrativa, de asistencia
a la Beca Estatal.

. El beneficiario de una Beca Estatal deberd acreditar periddicamente ante la Direccion
Administrativa Financiera, el desarrollo satisfactorio de la Beca, mediante la presentacion de
copias de los documentos de avance curricular o notas de aprobacién por modulos, de acuerde
con lo siguients:

a) Para Beca Estatal de hasta seis (8) meses de duracion, una sola vez a la conclusin,

B} Para Beca Estatal de hasta un (1) afio de duracion, una a la mitad del periodo y una
a la conclusion;

¢} Para Beca Estatal de mas de un (1) afio de duracion, semastralmente y a la
conclusion,

La entidad daré por satisfactoria la conclusion de la Beca Estatal de Estudios, una vez que la
Direccion Administrativa Financiera realice la verificacién det titelo, cerlificado o documenta
correspondiente que acredite el grado obtenido, haciendo constar este hecho en la copia del
documento verificado, para su posterior archivo.

La documentacion a presentarse para Beca Estatal de Investigacion, consistira en Informes de
Avance de la investigacion, debiendo a la conclusion presentar el docurmento de investigacian
completo. Estos documentos deberan estar debidamente aprobados por la Direccién
Administrativa Financiera.

Para las Becas Estatales que se otorguen con fines culturales, artisticos, deportivos u otros, el
beneficiario de 1a Beca Estatal debera presentar un certificado u otro documento, que acredite
la participacion y conclusién satisfactoria de la Beca,

. Si el benaficiario de la Beca Estatal de Estudio reprobara parcialmente en &l desarollo
curricular, la Direccién Administrativa Financiera debera determinar por el incumplimiento, la
continuidad o no de la Beca. De determinarse la continuacién de la misma, el beneficiario deberd
correr con los costos en tismpo vy dinero por concepto de la parciafidad reprobada, pudiendo
para ello la entidad otorgar un Permiso Personal sin Goce de Haberes de ser necesario.

IV. Los productos intermedios y/o finales emergentes de una Beca Estatal de Investigacion,

deberan ser registrados a nombre del Fondo de Financiamiento para la Mineria ~ FOFIM no
pudiendo el beneficiario de la Beca Estatal o terceras personas utilizar total o parcialmernite

nnq-08
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dichos productos para fines personales o ajenos a ia entidad, salvo autorizacién de la Maxima
ASutoridad Ejecutiva de la entidad, mediante Resolucion expresa.

Los t&rminos v condicinnes para |a otorgacion de la Beca Estatal, asi como los derechos y
obligaciones de las partes, se estableceran previamente en el Convenio de otorgacion de Beca
Estatal, que sera suscrito entre el heneficiario y el(la) Director(a) Genaral Ejecutive(a), mismo
que debera contener entre otras, las previsiones conternpladas en el Capitule IV del Reglamento
de Permisos Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales y en o presente Reglarmento
interno de Personal.

Y. El Convenio de otorgacion de Beca Estatal establecera las veces y fa manera en que el
beneficiario debera replicar los conocimientos adguiridos a favor de la entidad, siendo el area
de Recursos Mumanos, responsable de hacer dar cumplimiento a lo establecido.

En las Becas Estatales que se otorguen para fines culturales, artisticos, deportivos u otros, el
Convenio de otorgacién de Beca Estatal determinara la pertinencia o no de réplicas.

Yi.  Elincumplimiento de los términos v condiciones de la Beca Estatal establecidos en el Convenio
de otorgacion de Beca Estatal, sea por desvinculacion u otras caussles atribuibles al
beneficiario, dardn lugar a la reposicion a la entidad del costo demandado en los gue ésta
hubiera incurrido, de forma proporcional al grade de incumplimiento.

8i &l incumplimiento de los términos y condiciones de la Beca Estatal establecidos en el
Convenio de otorgacion de Beca Estatal, sea por desvinculacion u olras causales, es atribuible
a la entidad, la reposicion del costo residual serd cubierto por la auteridad o autoridades ue
tornaron la decision que causo el incumplimients, previo proceso administrativo.

Cuande se incumplan con los términos y condiciones de la Beca Estatal establecidos en el
Convenio de otorgacion de Beca Estatal en una Beca financiada por un tercero, el beneficiario
deberé devolver a la entidad la remuneracisn percibida durante el perindo de la Baca,
deduciéndose los aportes patronales, y atender sus obligaciones emergentes con el tarcere
financiador.

Cuando la causa del incumplimiento de los términos y condiciones de la Beca Estatel
establecidos en el Convenio de otorgacion de Beca Estatal sea por desvinculacion del
beneficiario de la Beca producto de una reestructuracion, disolucién insfitucional u otras
causales no atribuibles a las partes, no procedera la reposicidn del costo demandado de la Beca
Estatal,

VHi. La Beca Fstatal otorgada, podra ser financiada en efectivo, en especie o de manera combinada.
El financiamiento de la beca serd en efective, cuando i financiador haga entrega al beneficiario
de ios recursos que correspondan para cubrir los costos demandados, monio que se registrara

como Fondos en Avance.

El financiamiento de la beca serd en especie, cuando el financiador cubra el monto de los costos
demandados.
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El financiamiento de la beca seré de manera combinada, cuando se apliquen los procedimientos
mencionados en la proporcion que correspondan.

El tratamiento de las becas no consighadas como Becas Estatales, sera conforme lo establecen
fas NB-SAP.

ARTICULO 21. (ASUETO).

aj

b}

¢}

Los asustos gue otorgue la entidad, podran ser individuzaies, grupales o ingtitucionales.

La autoridad ejecutiva responsable de una determinada 4rea organizacional, gestionaréd los
asuetos grupales o individuales del parsonal a su cargo, a través de la Direccion Administrativa
Financiera, debiendo ser autorizados por & jefe inmediato superior o superior jeradrquico de fa
autoridad ejecutiva que lo gestiona.

Los asuetes para todo el personal o para grupos a nivel institucional, seran gestionados por la
Direccion Administrativa Financiera v autorizados por el(la) Director(a) General Ejecutivol(a).

La otorgacion del asueto para ambos cases, podra ser dispuesta en suby grupos de acuerdo a
las necesidades y la demanda laboral de ia entidad, sin descuidar el normal desenvolvimiento
de las tareas y funciones,

Se otorgard asueto en los siguientes casos:

Dia del Padre/Madrs, medio dia de asueto,

Para lo cual, la Direccian Administrativa Financiera, comunicara al interior de la entidad, &i dia
habil que corresponda al mencionado asueto, con al menos dos (2) dias habiles de anticipacion.

Dia de cumpleanos, medio dia de asuetq,

Para lo cuel, la Direccién Administrativa Financiera publicara la primera semana de cada mes
las listas del personal gque cumple afos en el mes, asi también, comunicara al beneficiario y a
su Jefe Inmediato Superior, con al menos dos (2) dias habiles de anticipacion, la fecha del dia
habil que corresponda al mencionado asueto.

Cuando la fecha de cumpleafios sea 29 de febrero, para los afies no bisiestos a los efectos de
lo establecido en el presente Articulo, se tendra como fecha de cumpleafios el 1° de marzo.

Fallecimiento de familiares, hasta tres (3) dias hébiles de asueto;

Para io cual, el personal que solicité el asueto debe presentar una copia del Certificado de
Defuncion pertinents, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su reincorporacion.

o
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d}  Asuetos que la entidad otorgue en dia laboral;

La Direccidon Administrativa Financiera propondra a la Rireccion General Ejecutiva, la otorgacion
del asueto, especificando quien o guienes son alcanzados por éste, la razdn, el tiempo de
duracidn del mismo v a hora de su inicio.

e) Otros que el Estado otorgue en dia laboral a través de la reparticion estatal facultada para el
efecto.

Estos asuetos, seran de aplicacion inmediata de acuerdo a lo que establezea el comunicado.

i, Los asuetos sefialados en los incisos a) y b) del paragrafo il del presente Articuin, serdan
otorgados en el mismo dia, cuando caigan en dia sabado, domingo, feriade, o cualquier otro dig
no laborable, asi como en periodos de Comision, seran trasladados al siguiente dia laborable
regular para el beneficiario, debiendo otorgarse de manera independiente cada uno en caso de
darse de forma simulténea.

. De conformidad a lo dispuesto por el Articulo 11 del Reglamento de Permisos Oficiales,
Permisos Personales y Becas Estatales, se otorgara un asueto de media jornada, como
compensacion laboral, cuando la realizacion excepcional de una actividad iaboral determinada,
sea individuai o grupal, en horarios distintos al horario regular de trabajo, haya sido determinada
de manera expresa por la autoridad jerdrquica de un area organizacional, y cuyas horas
trabajadas sean en numero iguales o superiores a cuatro (4) horas de rabajo. El asueto sera
de una jornada cuando las horas trabajadas sean iguales o superiores a ocho (8) horag de
trabajo.

ARTICULO 22, (TOLERANCIA).

. lLas tolerancias otorgadas por la entidad, sean individuales, grupales ¢ institucionales, se
habilitaran mediante memorandum de aceptacion, mismo que también deberd definir si la
tolerancia es o no suscepiible de compensacion laboral.

La autoridad ejecutiva responsable de un 4rea organizacional, gestionaré las tolerancias
individuales o grupales del personal 8 su cargo, a través del area de la Direccion Adminis trativa
Financiera, debiendo ser autorizados por el jefe inmediato superior de la autoridad ejecutiva que
lo gestiona,

Las tolerancias para todo el personal o para grupos a nivel institucional, seran gestionadas por
la Direccion Administrativa Financiera y autorizadas por el(la) Director(a) General Ejecutiva(a).

k. Cuando la otorgacion de tolerancia determine compensacion laboral, ia autoridad que geationo
la tolerancia debera también establecer de manera expresa el cronograma de wmpunaamon
lahoral previamente coordinado con el beneficiario de la folerancia.
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Las tolerancias declaradas que no especifiquen la compensacion expresamente, se entenders
que no son compensables laboralmente.

De conformidad a lo dispuesto por el Articulo 11 Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos
Personales vy Becas Estatales, se ctorgara tolerancia por horas como compensacion laboral,
cuando la realizacion excepcional de una actividad laboral determinada, sea individual o grupal,
en horarios distintos al horario reguiar de trabajo, haya sido determinada de manera expresa
por la autoridad jerarquica de un érea organizacional, y cuyo nimero de horas trabajadas sean
en nimero, inferiores a la media jornada de trabajo.

Las tolerancias que el Estado otorgue en dia laboral & traves de la reparticion estatal facultada
para &l efecto, seréan de aplicacion inmediata de acuerdo a lo gue establezea el comunicado
institucional.

El parsonal de la entidad, gozara de una tolerancia de cinco (5) minutos posteriores a la hora
filada para cualquiera de sus ingresos en la jornada de trabajo. Los minutos de atraso que se
registren posteriores & la tolerancia establecida, se registrardn en el computo mensual de
atrasos. Esta tolerancia no serd objeto de compensacion laboral.

ARTICULD 23, (TOLERANCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICA).

Las tolerancias establecidas en norma especlfica se desarrollan en la Parte Segunda - il
Tolerancias en Norma Especifica del presente Reglamento. Se regulardan de acuerdo a la
normativa que las establzce.

Cuando éstas no cuenten con un procedimiento de aplicacién propio en su norma de creacion
u otra norrna que las regule, la entidad debera fijarlo en la mencionada Parte Segunda — 11
Tolerancias en Norma Especifica.

Las tolerancias establecidas en norma especifica que se emitan, abroguen, modifiquen o
deroguen con cardcter posterior a la compatibilizacion del presentz Reglamento, tendran el
siguiente tratamignto, sin que se reguiera gestionar nuevamenie una compatibilizacion.

a) Tolerancia nueva: Se incorporard al final de la Parte Segunda — Ii. Tolerancias en Norma
Especifica, haciendo constar en este, la fecha de su incorporacion;

b) Tolerancia abrogada: Serd desincorporada y conservada en un archivo historico,
debidaments faliado vy consignando la fecha de desincorporacion;

¢} Tolerancia derogada o modificada, se incorporara al final de la Parte Segunda — It
Tolerancias en Morma Especifica, haciendo constar en este, la fecha en que se la incorpora
y la original seré desincorporada y conservada en un archivo historico, debidamente foliado
y consignando [a fecha de desincorporacion. :

; oo s
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ARTICULD 24. (OTROS PERMISOS OFICIALES).

. Elpersonal de la entidad podrd acceder @ la otorgaciaon de permisos oficiales para participar en
actividades culturales, académicas, artisticas, deportivas o de otra indole, a nivel nacicnal o
infernacional, en representacion del Estado, medianie la presentacidn de una nota de solicitud
de otros permises oficiales por parte de la instancia de participacion ¢ por el interasado, dirigida
al(la) Director(a) General Ejecutive(a) del FOFIM, quien lo otorgaréd de mansra expresa |
Memorandum oficial de Representacion, debiendo contener al menos informacion referente al
fugar, tiempo de duracién y motivo del permiso.

fl. Laentidad no sera responsable de la otorgacidn de pasajes ni viaticos, cuando las actividades
objeto del permiso sefialado en el paragrafo precedente se desarrolien fuera del departamento
donde se encuentre la sede habitual de trabajo del beneficiario, debiendo los mismos estar a
cargo de la instancia de participacion que solicitd el permiso o por el propio bensficiario.

SECTION 2:
PERMISCS PERSONALES

ARTICULD 25. (PERMISO PERSONAL CON GOCE DE HABERES).

El Permiso Personal con Goce de Haberes serd solicitado por el beneficiario con anterioridad al uso,
mediante el formulario de Permiso Personal, por horas laborales fraccionadas desde (30) minutos
hasta dos horas; siendo facultad del Jefe Inmediato Superior o suparior jerarquice otorgar o no aste
permiso.

En el Formulario de Permiso Personal se especificara los horarios de salida y de retormo, el nombre
de quien usa el permiso v i autoridad que lo ha otorgado.

En los casos en que el Permiso consigne horarios de salida o de retorno que coincidan con los
horarios de ingreso o salida de la entidad respectivamente, éstos deberan ser sefialados en el
Formulario de Permiso Persenal.

Los permisos otorgados por lapsos menores a treinta (30) minutos, deberan ser registrados en el
instrumento de control determinade para el efecio, en el que se especificara los horarios de salida y
de retorno, el nombre de quien usa el permiso v la autoridad que lo ha otorgado.

Cuando corresponda la compensacion laboral para los permiscs personales con goce de haberes,

debera ser concertada entre el beneficiario v la entidad a través de nota interna, sea con horas de
trabajo, vacaciones adyuiridas o permiso personal sin goce de haberes segln corresponda.
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ARTICULD 26. (SOLICITUD EXCEPCIONAL DEL PERMISO PERSONAL CON GOCE DE
HABERES).

. Cuando la persona que reguiera el permiso se vea imposibilitada de solicitarlo personalmente,
podra hacerlo excepcionalmente madiante algun familiar o persona allegada, ante el jefe
inmediato superior o superior jerdrquice mediante Nota de Solicitud Excepcional de FParmiso
Personal Con Goce de Haberes.

li. Cuando el permiso no pueda ser solicitado personalmente por la persona gue o reqguiera, ni por
algun familiar o persona allegada, el mismo podra ser solicitado ante el jefe inmediato superior
0 superior jerarguico por cualguier medio de comunicacion, o hasta el siguiante dia habil por el
interesado. Fn ambos casos, la regularizacidn de la solicitud deberd hacérsela mediante -
formulario de permiso personal correspondiente.

Bf. Cuando la autoridad competente, ante quien se hayan tramitado las solicitudes de permisg
sefialadas en los paragrafos precedentes determine no oforgarlos, solicitara al drea de
Recursos Humanas registrarla como inasistencia injustificada.

ARTICULO 27. (PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE HABERES),

I. El personal de la entidad podré acceder a la otorgacion de Permiso Personal Sin Goce de
Haberes, madiante la presentacion de Nota Interna por el interesado, ante su Jefe Inmedliato
Superior, para su tramitacion.

En la Mota Interna de solicitud de permiso personal deberd sefialarse el plazo solicitado para el
permiso especificando las fechas de inicio y finalizacién, asl como la causal, conforme o

establecido por el articulo 15 del Reglamento de Permisos Oflcla!es Permisos Personales y
Bacaf Estatales.

El permiso seré dispuesto por fa autoridad ejecutiva responsable del érea organizacional y
comunicado a la Direccién Administrativa Financiera para su seguimiento y registro.

La utilizacion del Permiso Personal sin Goce de Haberes se iniciara una vez concluida 1a
utilizacion del saldo de vacaciones adquiridas del solicitanta.

Il. Para la oforgacién de Permiso Personal sin Goce de Haberes por capacitacion, actualizacidn,
formacién u otras semejantes, este permiso se sujetard a un Convenio previamente suscr ito
entre el solicitante y la autoridad responsable de la otorgacion del permiso, mismo gue debera
contener entre otras, los derechos y obligaciones de las partes asl como las previsiones
contempladas en inciso ¢) del Articulo 15 del Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos
Personales y Becas Estatales, y en el presente Reglamento Interno de Personal.

AV 00202
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i1, ElPermiso Personal sin Goce de Haberes para los casos en los que el beneficiario se encuenire
de Comisién o Beca Estatal, podra ser otorgado por autoridad ejecutiva responsable el area
organizacional considerando la necesidad institucional.

En el caso de Comision con goce de vidticos, otorgado el permiso al beneficiario, éste deberd
hacer la devolucién de log viatices percibidos por el tiempo qua dure el permise.

ARTICULG 28. (DESCARGOS DEL PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE HABERES).

I, Elbeneficiario del Permiso Personal sin Goce de Haberss, en un plazo no mayor a un (1) mes a
partiv de la fecha de su reincorporacion a su fuente laboral deberd presentar a la Direccidn
Administrativa Financigra, los descargos correspondientes, conforme a lo siguiente:

a) Atencidn médica del beneficiario o familiares y perscnas a su cargo: Certificados Médicos
de la persona objeto de la atencion médica, que acrediten la aplicacion del permiso conforme a
las causas que motivaron el mismoe.

b) Asistenciz a cursos, seminarios u otras actividades similares: Los descargos s sujetaran
a lo establecido en el Convenio suscrito para la otorgacion del permiso,

c) Participacién personal en actividadaes culturales, académicas, srtisticas o deportivas, de
alcance Internacional, nacional, departamental o municipal Certificado o ofra
documentacién, que acrediten la participacion v conclusion en el evento que mativa el permiso;

d) Oros asuntos personales: los descargos serdn solicitacdos de acuerdo a la naturaleza y
caranteristicas de los hechos gue motivaron &l permiso,

Il. El beneficiario del permiso presentara sus descargos al area de Recursos Humanos, instancia
que debera manifestar de manera clara si son suficientes o si se debe complementar los mismos,
precisando cuales son los descargos faltantes. Concluido el término para la presentacion de
descargos, el darea de Recursos Humanos elaboraré un informe en el que se pronunciara acerca
del cumplimiento o no de requisifos, el perfode otorgado para el permiso, y la presentacion &
satisfaccion de la entidad de los descargos correspondientes.

. La no presentacion de descargos requeridos oportunamente v a satisfaccion, dara lugar a la
determinacion de responsabilidad al beneficiaric, mediante proceso sumario administrativo.

ARTICULO 28. (SOLICITUD EXCEPCIONAL DEL PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE
HABERES POR ATENCION MEDICA).

Cuando la persona que requiera el permiso se vea imposibilitada de solicitarlo personalimente, podra
hacerlo excepcionalmente mediante algin familiar o persona allegada, ante el jefe inmediato superior

o superior jerarquico mediante Nota de Solicitud de Permiso Personal Sin Goce de Haberes
correspondiente, dentro las veinticuatro (24) horas posteriores al inicio de la inasistencia.
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L.a autoridad ante quien se ha efectuado la solicitud, debera aceptar o rechazar la oforgacion del
permiso solicitado en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas, y en caso de rechazo, e tiempo
ne trabajado deberd computarsa como inasistencia injustificada.

ARTICULO 30, (PROCESAMIENTO DE PLANILLAS POR OTORGACION DE PERMISO
PERSONAL SIN GOCE DE HABERES).

I. La planilla salarial correspondiente al periodo del permiso, computard en su integridad las
obligaciones laborales v patronales de ley correspondientes, debiendo deducirse el liquido
pagable en proporcién a los dias no trabajados.

. Los aportes laborales correspondientes al periodo del permiso, deberan recuperarse en su
totalidad mediante planillas salariales gue cuenten con liquido pagable o mediante previo
depésito en cuentas de origen de la entidad, siendo responsabilidad del(la) Director(a)
Administrativo(a) Financiero(a), la mencionada recuperacion

SECCION 3:
LICENCIAS

ARTICULO 31. (LICENCIAS).

. La licencia sera tramitada por el beneficiario ante el Jefe Inmediato Superior o superior
jerérquico mediante el Formulario de permiso oficial en el que se especificara el nombre del
benaficiario, el motivo de la licencia, las fechas y horarios de salida y de retorno. Olorgada la
licencia se comunicara al area de Recursos Humanos, para su seguimiento y registro.

. Mo corresponderd compensacion alguna en aquelias licencias que en su norma no especifiquen
expresamente la compensaciin.

. El personal que utilice la licencia, deberd presentar al area de Recursos Humanos, los
descargos requeridos en los plazos establecidos para cada licencia, que correran a partir de la
fecha de reincorporacion & su fuents laboral.

I¥. Lano presentacion de descargos requeridos oportunamente daré lugar a la determinacion de
responsabilidad al beneficiario, mediante proceso sumario administrativo.

ARTICULO 32, (LICENCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICA).

. Laslicencias establecidas en norma especifica se desarrallan en la Parte Segunda - Il Licencias
en Norma Especifica del presente Reglamento. Se regularan de acuerdo a la normativa que las
establece.

Cuando éstas no cuenten con un procedimisnio de aplicacidn propio en su norma de creacion
u ofra norma que las regule, la entidad debera fijarlo en la mencionada Parte Segunda — llI.
Licencias en Norma Especifica.

091710
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b}

¢)

Las licencias establecidas en norma especifica que se emitan, abroguen, modifiqguen o
deroguen con caracter posterior a la compatibilizacion del presente Reglamento, tendran el
siguiente tratamiento, sin que se requiera gestionar nuevaments una compatibilizacion:

Licencia nueva: Se incorporard al final de la Parte Segunda — Il Licencias en Norma
Especifica, haciendo constar en este, la fecha de su incorporacicn;

Licencia abrogada: Sera desincorporada y conservada en un archivo historico, debidamente
foliado y consignando |z fecha de desincorporacion;

Licencia derogada o modificada, se incorporard al final de la Parte Segunda — Ill. Licencias en
Norma Especlfica, haciendo constar en este, la fecha en gue se la incorpora y la original seré
desincorporada y conservada en un archive histérico, debidamente foliado y consignando la
fecha de desincorporacibn.

CAPITULO IV:
VACACIONES

ARTICULD 33, (REGIMEN DE VACACIONES).

b)

¢}

d)

Las vacaciones se gestionaran en dias completos o medios dias, y en ningln caso seran
fraccionadas por horas; asimismo se computarén en dias habiles de trabsjo.

El régimen de vacaciones se sujetara a lo siguiente:

A los efactos del presente reglamento, se entisnde por Vacacion Adqguirida, aquella vacacion
que se adquiere por cada afio de trabajo transcurrido, asimismo, se entendera por Vacacion
Ganada aquella que aun no fue adguirida pero que corresponde a fas duodécimas de vacacion
del ultimo afic de servicios prestados en la entidad; y Vacacién Acumulada a la sumatoria de
Vacaciones Adquiridas v Vacaciones Ganadas.

l.as vacaciones una vez adquiridas, deberan ser tomadas por el personal de la entidad a o largo
de la Gestion inmediata posterior a su adquisiciéon, mediants una programacion anual. Es
Responsabilidad del érea de Recursos Humanos velar por el cumplimiento de la programacion
de vacaciones del persanal.

A los efectos de que la programacion de vacaciones del personal de una determinada unidad o
area organizacional, no comprometa el normal desarrolio de actividadas laborales, es
responsabilidad del Jefe Inmediato Superior tomar las previsiones correspondientes en la
programacion del cronograma de vacaciones del personal a su cargo,

£l personal podré excepcionalmente reprogramar sus vacaciones, mediante Nota de
reprogramacion de vacaciones que debera contar con el visto bueno del Jefe Inmediato Superior
o superior jerarguico y comunicada a la Direccion Administrativa Financiera;

El Jefe inmediato Superior de una unidad o drea organizacional, podra modificar o reajustar Ia
Programacion Anual de Vacaciones del personal a su cargo, cuando sea producto de cambios
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operados en su Plan Qperative Anual y que demanden una programacion de operaciones
diferente;,

fi  Con caracter previo 2 una desvinculacion, la entidad preferentemente deberd oforgar las
vacaciones acumuladas pendientes de uso a la persona que vaya ser desvinculada;

gl Cuando la persona presente su renuncia, ésta podrd optar por tomar sus vacaciones
acumuladas con cardcter previo a su desvinculacion de la entidad;

hy De requerirse la compensacion econdmica de vacaciones, ésta deberd efecluarse de
conformidad a lo establecido en la normativa vigente.

ARTICULO 34. (REPROGRAMACION EN CASO DE VACACIONES COLECTIVAS).

Cuando la reparticién estatal facultada para el efecto determine vacaciones colectivas para las
entidades del sactor publico, la Direccidn Administrative Financiera; covrdinara con las unidades
organizacionales de la entidad, la reprogramacion de vacaciones del personal, de acuerdo a la
determinacion referida; debiendo tomar las previsiones necesarias para asegurar el logro de
resultados previstos para la gestion y la continuidad en la prestacion de servicios.

ARTICULO 35. (APLICACION DE LA ESCALA DE VACACIONES).

Para acceder a periodos mayores a los guince (15) dias de vacacion previstos en la escala de
vacaciones establecida en el Parggrafo | del Articulo 48 de la Ley N® 2027, el personal de la entidad
deberd presentar a la Direccion Administrativa Financiera; el documento de Galificacion de Afos de

Servicio. Este reconocimiento serd aplicado a partir del mes siguiente de la fecha de presentacion
del mencionado documento.

CAPITULD V:
REMUNERACIONES, AGUINALDO Y REFRIGERIO

ARTICULO 36. (REMUNERACION),

La remuneracion del personai de la entidad se regularé conforme lo establezcan las NE-SAP y
normativa vigente aplicable.

ARTICULO 37, (AGUINALDO DE NAVIDAD).

El Aguinaldo de Navidad, sera cancelado al personal de la entidad que corresponda, en el marco de
lo que establece la normativa vigente, v las disposiciones emitidas por las reparticiones astatales
facultadas para el efecto.

n001%8
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ARTICULO 38, (REFRIGERIO).

El refrigerio serd pagado al personal de 1a entidad conforme a la normativa que lo regula.

No se pagard refrigerio por el tiempo que corresponda a Permisos, Licencias, Vacaciones,
Inasistencias y/o Ausencias en &l Puesto de Trabajo, quedando exceptuados del alcance del
presente paragrafo los Permisos Oficlales por Horas v las Comisiones que sean dentro de la
sede habitual de trabajo.

CAPITULO Vi
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 39, (REGIMEN DISCIPLINARIO).

El Régimen disciplinario de la entidad se desarrollarg conforme a la afectacion positiva o negativa a
la gestion por parte del personal de la entidad, y contendrd Incentivos, asi como faltas y sanciones.

ARTICULO 40. (INCENTIVOS SOCIALES Y LABORALES).

a)

¢

1l

La entidad podra otorgar incentivos de carécter social y/o laboral a su personal, de acuerdo @
los criterios de calidad, calidez, opertunidad y cormpromiso sacial en el desarrollo de su gestion.

Adernas de ins incentivos astablecidos en las NEB-SAP, son incentivos sociales v laborales los
siguientes:

incentivos de cardcter social;
Incentivos de carécter laboral; y
Tolerancias o Asuetos conforme a lo dispuesto por el presente Reglamento.

La definicién, eleccion y forma de otorgacion de los incentivos sociales y/o laborales al personal
de la entidad, serén desarrolladas en normativa interna de la entidad.

ARTICULO 41, (FALTAS Y SANCIONES).

i

Las faitas cometidas por el personal de la entidad en confra de lo establecido por el presente
Reglamente interno, asi como a fa normativa juridica v administrativa para el sector piblico, se
clasificaran en funcién al grado de afectacion que estas tengan sobre la gestion piblica de la
entidad, asi como por su recurrencia.

Las Faltas se clasifican en: Leves, Graves vy Gravisimas. i

i
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il. Las sanciones a las faltas cometidas por el personal de la enfidad, estardn establecidas en
normativa o serén determinadas como consecuencia de Proceso Sumario Administrativo. Las
sanciones podran ser administrativas y/o econdémicas.

fi. Las faltas cometidas v las sanciones determinadas, deberdn registrarse en el expedients
personal del infractor.

FALTAS Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Sancion T I ;
| Verbal| Escrita | Econdmica | Retiro
Falta e
Leve
Sin Procesn Sumario
Grave
Gravisima - i | Con Proceso Sumario

ARTICULD 42. (FALTAS LEVES),

Las faltas leves son faltas de escasa relevancia o cuyos efectos no afecten de manera significativa
la gestidn institucional. Las faltas laves son sancionadas con Amonestacion Verbal, con
Amonestacion Escrita v por Atraso con sancién econdmica.

ARTICULO 43. (FALTAS LEVES CON AMONESTACION VERBAL).

I. Laamonastacién por falta leve es aguella gue se realiza verbalmente, registrando la misma en
un formulario habilitado para el efecto. Serd realizada a cualquier miembro del personal de la
entidad por parte de su jefe inmediato superior o superior jerarquice por alguna de las causas
establecidas en el presente Reglamento.

il.  Son Faltas Leves con amonestacion verbal las siguientes:

a) Megligencia en el cumplimiento de iabores o tareas especificas, asi como en el manejo de
documentacion o informacion a su cargo,

h) Atencion o trato descortés al piblico y/o personal de la entidad,

¢) No iniciar actividades laborales luego de constituirse en su trabajo, o dejar de realizarias sin 1a
autorizacion correspondiente:

d) Promover actividades ajenas & los fines de la enfidad que revistan fines de lucro U otros de
similar naturaleza: Quedan excluidas del presente inciso, las actividades que tengan un fin
social 0 que promuevan la integracién social o familiar del personal de la entidad, y que hayan
sido autorizadas por el(la) Director(a) Administrativo Financiero(a).

&) Atender asuntos ajenos al trabajo dentro de la jornada de trabajo.

o 009136
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ARTICULO 44, (FALTAS LEVES CON AMONESTACION ESCRITA).

h)

La amonestacion escrita por falta leve es aquella que se realiza mediante Memorandum, a
cualguier miembro del personal de la enfidad por parte de su Jefe Inmediato Superior, & través
de un informe al Jefe Superior Jerdrguico, o por el area de Recursos Humanos, por alguna de
las causas establecidas en el presente Raglamento Interno.

Son Faltas Leves con amonestacion escrita las siguientes:

Reincidir por segunda vez en la comision de una determinada conducta, consignada en “Faltas
Leves con Amonestacion Verbal”,

No asistir 2 eventos o actividades dispuestos por la entidad e instruidos por autoridad
competente;

Por incumplimiento a instrucciones superiores emitidas por autoridades competenies;
Incumplir mandatos vy dispesiciones emitidos por la entidad e instruidos por autoridad
competente;

Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia,

Retirar sin autorizacion escrita del Jefe Inmediato Superior, superior jerarguico o de la autoridad
correspondiente, documentos, bienes u otros objetos, que sean de propiedad o estén a cargo
de la entidad, siempre v cuando estos hechos no constituyan conductas penalments
sancionables;

Realizar cualguier tipo de declaracion a nombre de la entidad, sin autorizacion y/o coordinacion
de la autoridad correspondiente, en medios de comunicacion escritos, orales, digitales u ofros
medios, y/o dar publicidad por cuenta propia, de trabajos o documentos de propiedad o a cargo
de la enfidad;

Incumplir con los deberaes establecidos conforme el presente Reglamento, cuando éstas no se
encueniren sancionadas en otro acapite del mismo ¢ contengan sancidn en normativa
especifica.

ARTICULO 45, (FALTAS LEVES CON SANCION ECONOMICA POR ATRABOS, INASISTENCIAS
Y AUSENCIAS EN EL PUESTC DE TRABAJO).

Atrasos en los horarios de ingreso: Los minutos de atraso que se registren posteriores a los
cinco (B) minutos de tolerancia en los horarios de ingreso a la entidad, generaran sanciones
econdmicas en la remuneracion mensual, debiendo ser comunicadas mediants Mamorandum
emitido por &! drea de Recursos Humanoes, de acuerdo @ 1a siguiente escala:

CAUSAL SANCION
En minutos de atraso acumuiados en En dias de iz remuneracion

el mes mensual
1a30 Sin sancién

31 a 45 Medio (1/2) dia

46 a 61 Un (1) dla

61ab0 Doz (2) diasg

80 a 120 Tres (3) dias
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121 0 mas
por primera vez en la Gastion

Cuatro (4) dlas

il. Inasistencia y Ausencizs en el Puasto de Trabajo: Se considera inasistencia cuando alguien
del personal de la entidad injustificadamente no asista al trabajo todo el dia o registre su
asistencia pasados treinta (30) minutos de la hora fijada para el ingresoe sin ia correspondiente
justificacian ante el area de Recursos Humanos.

Se considera ausencia en el pueste de trabaio cuando después de registrar su asistencia se
ausents injustificadaments de su fuente de trabajo.

En ambos casos, estas faltas generaran sanciongs econdmicas en a rernuneracion mensual,
mismas que seran comunicadas mediante Memorandum emitido por el area de Recursos
Humanos, de acuerdo a la siguiente escala:

CALSAL SANCION
En dias de Inasistencia v En dias de la
ausencia remuneracion mensual
Medio (1/2) dia L (1) clia
Un (1) dia Dos (2) dlas

Nota: las sanciones disciplinarias establecidas por concepto de
inasistencia y/o ausencia en el puesto de trabajo. Engloban el dia na
trabajado, asi como la infraccidn administrativa.

. Cmisidn en sl Registro de Asistencia El registro de asistencia del personal en log
horarios de ingreso y salida de la entidad es obligatorio v se lo realizara de forma
personal. Cuando por alguna razén no se realice el registro, dicha omision debera ser
regularizada mediante nota dirigida a la Direccion Administrativa Financiera.

El personal de la entidad que no regularice sus omisiones en el registro di asistencia,
sera pasibie de sanciones econémicas en la remuneracidn mensual, gue seran
comunicadas mediante Mernordndum emitido por el drea de Recursos Humanos de
acuerdo a la siguients escala:

CAUSAL SANCION
Nimero de omisiones en el mes, En dias de la
en &l Regisiro de Asistencia remuneracién mensual
Primera vz Medio (1/2) dia
Begunda vex L (1) dia

00918
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ARTICULO 46. (FALTAS GRAVES CON SANCION ECONGMICA).

. Las Faltas Graves con sancién econdmica son faltas relevantes cuyos efectos impactan
negativamente a gestion institucional v que son objeto de sanciones econdmicas.

if. Lacomunicacion por incusrir én una Falta Grave con sancién econdmica, se la realiza mediante
Memorandum & cualguier miembro del personal de |a entidad por parte de su jefe inmediato
superior o superior jerarquico, o por el area de Recursos Humanos cuando asi corresponda,
haciéndose constar en &l mismo instrumento, ademas de la falta incurrida, cuél seré la sancion
gcondmica gue se aplica como descuento de la reruneracion mensual percibida por el personal
sancionado.

i, Son Faltas Graves con sancion econdmica de dos (2) dias de la remungracion mensual, 1as
siguientes:

a) Reincidir por tercera vez en la comision de una determinada conducta, consignada en “Falias
Leves con Amonestacion Verbal’, o por segunda vez en la comision de una determinada
conducta consignada en “Faltas Leves con Amonestacion Escrita’;

b PFresentarse a su fuente laboral con incapacidad para trabajar por efectos del consumo de
bebidas alcohdlicas, consumo de sustancias controladas u otras de similar efecto;

¢} Provocar, promover y/o participar en actividades irregularas que afecten el normal desarrollo de
actividades institucionales dentro o fuera de los ambientes de la entidad, asl como realizar
cualguier tipo de accidén que dafie la imagen institucional.

V. Las Faltas Graves con sancion econdmica por causas de asistencia o registro, se regulan de la
siguiente rmansara:

SANCION
CAUSAL En dias de la remuneracion
mensual

121 minutos de atrasc 0 mas en el mes, por
segunda vez an la Gestidn

Inasistencia o ausencia en el puesto de
trabajo, por 2 dias continuos en el mes

Seis (6) dias

Cuatro (4) dias

Dos (2) dias por cada dia da en
inasistencia, debiendo
sancionarse por separado

Dos {2) dlas

Inasistencia o ausencia en el puesto de
trabajo, de hasta 5 dias discontinuos el mes

Omision en el Registro de Asistencia por
tercera ver en el mes.

ARTICULO 47, (FALTAS GRAVISIMAS CON PROCESQ INTERNO).

Las faltes gravisimas con proceso interno, son faltas de alta relevancia cuyos efectos tienen un
marcado impacto negativo en la gestién institucional y que su comision supone la determinacion de

oG
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Responsabilidad Administrativa previo proceso interno. Las faltas gravisimas con procese interno

S0r:

b)

&

b)

e}

d)

Faltas Gravisimas con Bancidn Econdmica: Son Falias Gravisimas con sancidn econdmica
del 20% (6 dias) de la remuneracion mensual, previo proceso administrative interno, las
siguientes:

Reincidir por cuarta vez en la comision de una determinada conducta, consighada en "Faltas
Leves con Amonestacion Verbal”, por tercera vez en la comision de una determinada conducta
consignada en “Faltas Leves con Amonestacion Escrita”, o por segunda vez en ia comision de
una determinada conducta consignada en "Faltas Graves con Sancion Econdmica”

Realizar actos en beneaficio propio o en beneficio de ofro miembro del personal, gue permitan
vulnerar los mecanismos establecidos por la entidad para € control del personal;

Generar conductas de hostigamiento, de acoso, vejatorias u hostiles en el trabajo, de caracter
psicologico, laboral o fisico, en contra de uno a varios riembros del personal de la entidad, que
afecten negativamente sus actividades laborales o relaciones del entorno laboral.

Faltas Gravisimas con destitucién: Son Faltas Gravisimas con destitucion, previo proceso
administrativo interno, las siguientes:

Reincidir por quinta vez en una gestion, &n la comisién de una determinada conducta,
consignada en "Faltas Leves con Amongstacion Verbal”, por cuarta vez en la comision de una
determinada conducta consignada en “Faltas Leves con Amonestacion Escrita”, por tercera vez
en la comision de una determinada conducta consignada en "Faltas Graves con Sancion
Econdmica”, o por segunda vez en la comision de una detarminada conducta consignada &1
"Faltas Gravisimas con Sancién Econdmica”;

incurrir en las prohibiciones establecidas conforme el presente Reglamenta cuando éstas no se
encuaniran sancionadas n normativa especifics;

Incurrir en las incempatibilidades establecidas, conforme el presente Reglamento cuando éstas
no se encuentren sancionadas en normativa espacifica,

Prasentarse a su fuente laboral con incapacidad para trabajar por efectos del consumo de

hebidas aicohdlicas o su consumo en instalaciones de la entidad, consumo de sustancias
coniroladas u ofras de similar efecto;

iTo]
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Faltas Gravisimas por causas de asisiencia o registro:

SANCION
CAUSAL Bestitucion con
proceso interno
121 minutos de atrase o mas en el g
mes, por tercara ver en la Gestidn
Ausencia &n el puesto de trabajo, g
par 3 dias continuos en el mes
Ausencia en el puesto de trabajo por s
6 dias discontinuos en el mes )
Omisitn en el Registro de Asistencia &
por cuarta vez en el mes

ARTICULO 48. (RETIRO POR INASISTENCIA).

La inasistencia injustificada por un periodo de tres (3) dias hébiles consecutivos o seis {6)
discontinuos, en un mes, s considera abandono de funcionas y su tratamiento sera conforme o
dispuesto por el Incise g) del Articulo 32¢ (Procesoe de Retiro) de las NB-SAP y su RE-GAP.

ARTICULO 46, (FALTAS DISCIPLINARIAS QUE CONSTITUYEN RACIEMO - Y

DISCRIMINACION).

. Segun el Articulo 15, Decreto Supremo N° 762, las faltas disciplinarias se clasifican en:

a) Faltas leves: Agresiones verbales, que consiste en toda expresion o ataque verbal, que de
forma directa realiza una persona hacia otra por motivos racistas o discriminatorios con |2
intencion de ofender su dignidad como ser humano. Denegacidn de acceso al servicio,
entendido como |a restriceion o negacién injustificada o llegal de un servicio por motivos racistas
0 discriminatorios.

b) Faltas Graves: el incurrir en la comisién de una falta leve, habiendo sido anteriormente
sancionada por otra leve;

¢) Faltas Gravisimas: Maltrato fisico, psicoldgico y sexual, que consiste en todo acto o

compartarniento que tenga motivos manifiestamente racistas o discriminatorios, que cause dafio
psicolégice y/o fisico, que no constituya delito;

Asi también, la comisién de una falta leve, habiendo sido sancionado anteriorments por otra
grave.

Estas faltas seran sancionadas de conformidad al Articulo 29 de la Ley N° 1178.

L
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ARTICULO 50, (COMPUTOS).

A los efectos de la realizacion de los computos correspondientes para la aplicacion de las sanciones
establecidas precadentemente, se entendera por Gestion al periodo de tiempo que transcurre desde
el 1 de enerc al 31 de diciembra del mismo afio.

ARTICULO 51. (NOTIFICACIONES Y DESCARGOS).

I La inasistencia, ausencia en el puesto de trabajo u omision en el registro de asistencia por
parte del personal de la entidad por casos fortuitos o de fuerza mayor, identificadas por el
area de Recursos Humanos, al momento de realizar la verificacion de asistencia del
personal, deberd ser notificada al responsable del hecho de manera escrita para que éste
pueda realizar la regularizacion correspondiente mediante el Hlenado del formulario de
descargo correspondiente habilitado para el efecto o pueda realizar su Representacion.
Cuando las notificaciones o regularizaciones no sean realizadas en el plazo de Dos (2) dias
habiles, éstas no causaran efecto.

. Ei computo de los atrasos del personal de la entidad, se lo realizara a la conclusion del mes.
Cuando el drea de Recursos Humanoes evidencie que en el computo personal mensual se
hubiera sobrepasado log trainta (30) minutos, debera determinar la sancidn a aplicarse de
acuerdo a lo establecido por el presente Reglamento interno de Personal, y notificarla al
respensable del hecho mediante comunicacion escrita, dentre de las 24 horas.

ik, Las sanciones dispuestas por &l Jefe Inmediato Superior o superior jerarquico del persanal
sancionado por las causales establecidas en el presenta Reglamento Interno de Personal,
deberan ser notificadas al afectado personalmente por la autoridad que lo dispuso o por
quien ésta disponga, pudiendo el afectado realizar su Representacion o presentar descargos
si correspondieran, en el plazo de un (1) dia hakil computable a partir de su legai notificacion;
remitiéndose una copia al érea de Recursos Humanos para su correspondiente archiveo.

V. Suando las notificaciones o descargos ne puedan realizarse en los plazos establecidos &n
el presente Reglamento por causas ajenas a la voluntad de los involucrados, dichos plazos
correran @ partir de 1a desaparicion de las causas referidas.

V. Las notificaciones al personal de la entidad se harén constar mediante firma de racepcion
del personal notificada. En caso de existir rechazo en la recepaién de la notificacion por parte
del personal a ser notificado, la persona responsable de la notificacion solicitaré al area de
Recursos Humanos, segln corresponda, la asistencia de dos (2) testigos presenciales para
practicar nuevamente la notificacion; de persistir el rechazo, con la firma de los dos (2)
testigos que den fe del referido rechazo, el © los documentos surtiran efectos de recepcién.

ARTICULO 52. (REPRESENTACION).
Suando el personal que vaya a ser sancionado considere que el motivo de la sancion que se le

impone no corresponde, podré efectuar su Representacion de forma escrita axplicando o
fundamentando las razones por las cuales considera fa no pertinencia de la sancion dentro de los
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plazos establecidos en el presenie Reglamento Interno de Personal. De no efectuarse la
Representacidn en el plazo establecido, el derecho habra caducado,

CAPITULO Vii: AUTORIDADES SUMARIANTES

ARTICULD 53. (AUTORIDADES SURMARIANTES).

Las Autoridades Sumarianies seran designadas mediante Resolucion expresa emitida por el(la)
Director (a) General Ejecutivo(a) en ia primera semana habil det afio por una Gestion.

Las actividades, facultades, decisiones y resoluciones de las Autoridades Sumariantes estardn
sujetas a lo establecido en el Decreio Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 v
Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, sobre Responsabilidad por la Funcion
Fiblica.
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INSTRUCTIVO PARA SU ACTUALIZACION

Los Derechos, Tolerancias o Licencias establecidos en norma son de aplicacién inmediata
salvo gue su noma establezea plazos diferentes para su aplicacidn.

Sin perjuicio de lo anterior, los Derechos, Tolerancias o Licencias establecidos en normao
especifica que se emitan, abroguen, modifiquen o deroguen con cardeter posterior a lo
compatibilizacion del presente Reglomento, tendrd el sigutente tratamiento, sin que se
requiera gestionar su compalibilizacidn,

¥ Nueves: Se incorporardn al final de su respectivo pardgrafo, haciendo constar en la
casilla superior derecha, lo fecha de su incorporacidn.

¥ Madificados: Se incorporardn al final de su respective pardgrafo, haciendo constar en
la castlla superior derecha, la fecha en que se lo incorpora y el original serd
desincorporado y conservado en un archive histdérice, debidamente foliado y
consignando la fecha de desincorporacién.

Cuando un Derecho, Tolerancia o Licencia no cuente con un procedimiento de aplicacidn
propio en su norma de creacién u otra norma que lo regule, lu eniidad deberd fijarlo en el
apéndice respeciivo,

Neota: Las modificaciones, incorporaciones y/o desincorporaciones —normalivas
correspondientes o la Parte Segunda, que se realicen con cardcter posterior a la fecha de
aprobacién del Reglamento Interno de Personal, deberdn realizarse para cada caso especifico,
mediante un instrumento expreso del mismo rango normotivo que el instrumento de
aprobacidn.

Lo
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LEY N° 2027, DE 27 DE QCTUBRE DE 1949
ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

ARTICULD 7 (DERECHOS).

. Los servidores piblicos tienan los siguientes derechos:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

A desempefiar las funcionzs o tareas inherentes al ejercicio de su cargo.

Al goce de una justa remuneracién, correspondiente con la responsabilidad rde su cargo v
ia eficiencia de su desempefio.

Al respicto y consideracion por su dignidad personal en la funcidn,

Al goce de vacaciones, licencias, parmisos y otros beneficios conforme al presente Estatuto
y los Reglamentos respectivos.

A la percepcion de las pensiones jubilatorias, asf como de invalidez y sobrevivencia para
sus derechohabientes.

Al derecho de las prestaciones de salud,

A gqué se le proporcionen los recursos materiales necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

. Los funcionarios de carrera tendrian, ademas, los siguientes derechos:

a)
b)

c)

)
h)

A la carrera administrativa y estabilidad, inspirada en fos principios de recenocimiento de
mérito, evaluacion de desempefio, capacidad e igualdad.

A la capacitacion y perfeccionamiento técnico o profesional, en las condiciones previstas
en &l presents Estatuto.

A impugnar, en la forma prevista en la presente Ley v sus reglamenios, las decisiones
administrativas que afecten situaciones relativas a su ingreso, promocidn o retiro, o
aqueilas gue deriven de procesos disciplinarios.

A representar por esciilo, ante i3 autoridad jerarquica que corresponda, las
determinaciones que se juzguen violatorias de alguno de sus derechos.

A recibir y conocer informacion oportuna, de las autoridades institucionales sobre aspectos
que puedan afectar el desarrollo de sus funciones.

A representar fundadamente, observando la via jerérquica que corresponda, las
instrucciones que considere técnica, legal y/o administrativamente inadecuadas, que
pudiesen ocasionar un dafio a la entidad.

Al goce de especiales incentivos econdmicos, conforme a las previsiones establecidas en
el presente Estatuto.

A recibir la proteceion necesaria en materia de higiene y sequridad en el trabajo.

ARTICULO 48 (LICENCIAS). Los servidores pblicos tendran derecho al goce y uso de ficencias,
con derecho a percibir el 100% de sus remuneraciones y sin cargo a vacaciones.
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ARTICULD 49 (DERECHO A VACACION).

. Los servidores pablicos, tendran dereche a una vacacion anual, en relacion a la anligtiedad,
conforme a la siguiente escala:

- [De un aflo y un dia hasta cince afios de antigliedad, 15 dias habiles.
- De cinco ailos v un dia hasta diez afios de antigliedad, 20 dias habiles.
- De diez aflos y un dia o ras, 30 dias habiles.

ARTICULO 51 (BASES GEMERALES). Las bases que orientan la retribucion de los servidores
publicos, se fundan en los siguienies aspeactos:

g} Derecho a la percepcion de un aguinaldo de navidad eguivalente a un salario mensual o
duodécimas correspondientes.
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ANEXD AL DECRETO SUPREMG N° 2574%, DE 24 DE ABRIL DE 263¢
REGLAMENTO DE DESARROLLO PARCIAL A LA LEY N° 2027

ARTICULO 13 (DERECHOS).

Con la finalidad de precautelar el ejercicio efectivo de los derechos de los servidores publicos
cortenidos en la Ley del Estatuto del Funcionario Publico, en las entidades publicas deberan
contemplar expresaments en su reglamentacion interna lo siguiente:

a) El desempefio de funciones en un ambiente laboral, adecuado, seguro, armonice y justo, en
el cual se respete su dignidad personal, asimismo, deberd contar con |os recursos materiales
necesarios para el cumplimiento de las funciones que ejerce, orientados al logro de los
objetivos de servicio a la colectividad.

b)  Elgoce de vacaciones, licencias, permisos vy otros beneficios, por enfermeadad, matrimonio y
ofras causas establecidos por Ley y el presente Reglamento.

¢} Prestaciones de saiud en el marco de la Seguridad Social, encontrandose protegidos tanto el
servidor publico como sus dependientes en lo que corresponde, de las contingencias de
enfermedad, maternidad y riesgos profesionales.

d)  Seguro Social o largo plazo pensiones de invalidez de jubilacion, asi como a preservar 108
beneficios de sus derechohabientes en el régimen de supervivencia.

&)  Tolerancia de dos horas diarias, para profesores y estudiantes universitarios y da instituciones
SUDEricres.

ARTICULD 14 (DERECHOS DE LOS FUNGIONARIOS DE CARRERA).

Los funcionarios de carrara, sin perjuicio del goce de los derechos fundamentales antes referidos,
adicionalmente podran:

Impugnar, madiantz el racurso de revocatoria y jerérquica cuando corresponda, las dacisiones
administrativas referidas & su ingreso, promocion o retiro, o aquelias que deriven de procesos
disciplinarios, n los plazos, términos, condiciones y requisitos sefialados por las normas procesales
especiales que se dicten al efecto.

ARTICULO 22 (VACACION).

La vacacién o descanso anual constituye un derecho irrenunciable v de uso obligatorio a favor de
todos los servidores publicos, cuya finalidad es garantizar la conservacién de la salud fisica y mental
del funcionario como requisito indispensable para lograr eficiencia y eficacia en el cumplimiento de
sus funciones de acuerdo a su antigedad y a la escala establecida en el articulo 49 de la Ley del
Estatuto del Funcionario Publico.

ARTICULO 27 (RASES GENERALES).
Las bases que orientan la remuneracion de los servidores publicos, son:
a) Justicia: El servidor pablico tendra dereche a una remuneracion justa, digna y equitativa
acorde & las funciones que desempefie.

ARTICULO 28 (AGUINALDO DE NAVIDAD).
El pago de aguinaldos de Navidad se realizard de acuerdo o los siguientes lineamientos:
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Los servidores publicos de las enfidades publicas, auténomas, autarquicas vy
descentralizadas tienen derecho 0 percibir e Aguinalde de Mavidad, consisiente en un
sueldo que sera determinade de acuerdo al promeadio de las remunsgraciones percibidas en
el dltimo trimestre del afio, excluyendo las bonificaciones, gastos de representacian,
acumulaciones y todo otro beneficio que no constituya la remuneracion propiamente dicha.
Los que hubigsen ejercido sus funciones por un tiempo menor de un afo, tienen derecho @
percibir su aguinaldo por duodécima correspondienta al minimo de tres meses trabajados.

ARTICULD 29 (INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA).

Todo servidor publico que ejerza funciones en la administracion publica tiene derecho a ser
incorporado como funcionario de carrera, previa emision de la normativa que faculie este tema de
acuerdo a las condiciones sefalados por la Ley del Estatuto del Funcionario PUblico v el presente
Reglamento.
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DECRETO SUPREMO N° 26115, DE 21 DE MARZO DE 2001
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 26. (PROCESC DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO).- El
proceso de ejecucion de la evaluacion del desempefio estard a cargo del Jefe Inmediato Superior,
guién debera realizar la evaluacion del cumplimiento del POAIL del servidor piblico. Al respecto:

¢y El resultado obtenido por el servidor publico en la evaluacion del desempefic podré ser:

Excelente, Bueno, Suficiente y En Cbservacion. Estos resultados se traducirdn en

reconocimientos o sanciones de acuerdo @ lo siguiente:

1. Excelents: Tendra dereche a ser promovido horizontalmente, previa comprobacion de sus
méritos. Podra dar lugar, ademds, & la otorgacién de un incentivo monetario de acuerdo a la
poiltica y disponibilidad presupuestaria de la entidad y a incentivos psicoscciales.

2. Bueno: Tendrs derecho a la otorgacidn de incentivos psicosaciales.

3. Suficiente: Tendra derecho a permanecar en el puesto. No dara lugar & la otorgacion de
ningun incentivo.

ARTICULG 65, (REINGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA).- El funcionario de carrera gue
haya guedado cesante por haber sido suprimido su puesto, por efecto de reorganizacion de ia
enticlad a la que pertenacia, de reubicacion de funciones, de insuficiencia financiera o de otra medida
de interés institucional, v al haberse suprirnido la carrera administrativa pierde su condicion  de
funcionario de carrera y el reingreso a la misma. Debiendo la emision de nueva normativa habilitar
lat carrera administrativa,

159161
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LEY DE 14 DE DICIEMBRE DE 1856
CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A los efectos de su aplicacion, se reconocen los derechos para &l personal de las entidades del
sector publico establecidos en el Cadigo de Seguridad Social, debiendo su aplicacion remitirse a lo

dispuesto por &l refarido Cadige v sus normas reglamentarias.

o~
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DECRETO SUPREMD N° 20862, DE 10 BE JUNIG DE 1944
{(Pago de antigliedad}

ARTICULO 4.- Cuando un funcionaric estatal pase a desempeafiar funciones en cualquier entidad del
sector pablico conternplada dentro de ia clasificacion institucional dei Articulo 1° del presente Decreto
Supremo, se le reconocerd los afios de servicios prestados solamente para efectos del pago del
Boro de Antigliedad y del perfodo de vacaciones que le corresponde.

ARTICULD 6.~ Para el derecho a la percepcion del beneficio de Bono que Antigledad, se deberd
presentar, necesariamente, el certificado de calificacion de afios de servicios prestados, otorgado
por la Contraloria General de la Republica.
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LEY N° §75, 2 DE MARZO DE 1988
PROTECCION A LA MUJER EMBARAZADA
(Inamovilidad)

Articulo 1°.- Toda mujer en periodo de gestacion hasta un afic de nacimiento del hijo, gozara de

inamovilidad en su puesto de trabajo en Ingtituciones pablicas o privadas.
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LEY N® 223, DE 2 DE MARZO DE 2012
LEY GENERAL PARA PERBOKAS CON DISCAPACGIDADR
{Inamovilidad}

Articulo 5. (DEFINICIONES). Son definiciones aplicables las siguientes:

48, inclusion Laboral. Derecho al empleo integrado en ermpresas normalizadas y adaptados, es
decir, empigo exactaments igual y en las mismas condiciones v equiparacion de oporfunidades,
de remuneraciones, horarios y beneficios sociales que el de cualguier otro trabajador o
trabsjadora sin discapacidad, en instituciones publicas © privadas dende la proporcion
mayoritaria de empleados no tenga discapacidad alguna.

Articulo 34, (AMBITO DEL TRABAJO).

. FEl Estado Plurinacional de Bolivia garantizerd la inamovilidad laboral a las personas con

discapacidad, conyuges, padres, madres y/o tutores de hijos con discapacidad, siempre y cuando

cumplan con la normativa vigente y no existan causales que justifiquen debidameante su despido.
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DECRETO SUPRERG N® 12, BE 19 DE FEBRERC DE 2009
{inamovilidad laboral de los padres de familia)

Articulo 1°.- {Dbleto) El presente Decrelo Supremo tiene por objeto reglamentar las condiciongs de
inamenvilidad laboral de la madre v padre progenitores gue trabajen en el sector pdblico o privado.

Articule 2°.- (inamovilidad laboral) La madre y/o padre progenitores, sea cual fuere su estado civil,
gozaran de inamovilidiad laboral desde la gestacidn hasta que su hijo o hija cumpla un (1) afio de
edad, no pudiendo ser despedicos, afectarse su nivel salarial ni su ubicacidn en su puesto de trabajo.

Articulo 3°.- (Rexquisitos) A los efectos de beneficiarse de la inamoviiidad laboral astablecida en

el presente Dacreto Supremo, la madre y/o padre progenitores deberan presentar los siguisntes

docurnentos:

a. Cerificado médico de embarazo extendido por el Ente Gestor de Saind o por los
establecimiantos piblicos de salud.

. Certificado de matrimonio o Acta de reconocimients ad vientre extendido por el Oficial del
Registro Civil. _

5. Certificado de Nacimiento del hijo o hija extendido por &l Oficial del Registro Givil,

Articulo 4°.- (Fraude) Quienes incurran en la falsificacion o alteracion de los docurnentos requeridos
en al Articulo 3 del presente Decreto Supremo, seran pasibles a las sanciones establecidas en la
normative vigente.

Artiouto 5°.- (Vigencia del beneficio)

I.  No gozaran del beneficio de inamovilidad laboral la madre y/o padre progenitores que incurran
en causales de conclusion de 1z relacidn laboral atribuible a su persona, previo cumplimiento por
parte del empleador publico o privado de los procedimientos que fijan las normas pare extinguir la
relacian taboral.

il. La inamovilidad laboral no se aplicara en contratos de trabajo que por su naturaleza sean
temporales, eventuales o en contratos de obra; salvo las relaciones laborales en las que bajo éstas
u ofras modalidades se intente eludir &l alcance de esta norma. En este Gllimo caso corrsspondera
el beneficio.

. Lz inamovilidad laboral del padre y/o madre progenitores se mantendra siempre y cuando
cumplan ¢on sus obligaciones legales y de asistencia para con el hijo o hija.

articulo 6°.- (Incumplimiento) Si el empleador no cumple con el presente Decreto Supremo, el
Ministerio de Trabajo, Empieo y Prevision Social, previa verificacion, dispondra la reincorporacion de
la madre ylo padre progenitores, con goce de haberes y ofros derechos sociales por el tiempo que
durd la suspension de la relacion laboral, sin perjuicio de las sanciones que correspondan por
infracciones a leyes sociales, salvando los derechos de la madre y/o padre progenitores en la via
judicial correspondients.
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DECRETO SUPREMO N° 20608, DE 18 DE JUNID DE 2008
{Modiflcacidn del Decrato Supramo N 27477)
{Inamovilidad)

Articulo 2°.- (Modificacidén) Se modifica el Articulo & del Decrato Supremo N° 27477 de 6 de mayo
de 2004, de la siguiente manera:

“ARTIOULG 5.- (INAMOWVILIDADS,

. Las personas con discapacidad que presten servicios en los sectores publico o privado, gozaran
de inamovitidad en su puesto de trabajo, excepto por las causales establecidas por Ley.

Il. Lainamovilidad anteriormente dispuesta beneficiara a los padres o tutores que tengan bajo su
dependencia a personas con discapacidad, y s6lo ser aplicable cuando los hijos o los dependientes
sean menores de dieciocho (18) afios, situacion que debera ser debidamente acreditada, salvo que
s cuente con declaratoria de invalidez permanente, contenida en el Certificade Unico de
Discapacidad, emitida por el Ministerio de Salud y Deportes, de conformidad al Decreto Supremo N°
285217
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DECRETO SUPREMO N° 115, DE 6 DE MAYD DE 2000
REGLAMENTO A LA LEY N° 3480
{Obligaciones de las instituciones piblicas)

Articulo 15. (OBLIGACIONES DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS).

Las Instituciones Pablicas y Privadas, fienen las siguientes obligaciones:

a) Permitir a las madres en periode de laciancia, lievar a sus bebés a sus fuentes de trabajc v de
estudio, para que proporcionen lactancia materna exclusiva durante los seis (8) primeros meses

de vida.

B} Otorgar a las madres &n periodo de lactancia, el descanso estabiecido en la Ley General del
Trabajo, en caso de que éstas no lleven a sus bebés a sus centros de trabajo.

e} Adecuar ambientes en los lugares de trabajo v de estudio, para que las madres con nifiog
lactantes menores de seis meses puedan amamantar en condicionss Optimas.

*El documento de aprobacion para este tipo de tolerancia es un memorandum emitido por el
Departamenio de Recursos Humanos, previa solicitud de la servidora publica.

nAn174
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Apéndice

Derechos en Norma Especifica
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LEY GEMERAL DEL TRABAJG DEL 8 DE BHCIEMBRE DE 1342

ARTICULD 46 La jornada efectiva de trabajo no excedera de 8 horas por dia y de 48 por semana.
La jornada de trabajo nocturno no excedera de 7 horas entendiéndose por trabajo nocturno sl gue
s practica entre horas veinte vy seis de la mafiana. Se exceptia de asta disposicion el trabajo de las
empresas periodisticas, que estan sometidas a reglamentacion especial. La jornada de mujeres no
excedera de 40 horas semanales diurnas. Se exceptian a los empleados u obreros que ocupan
puestos de direccidn, vigilancia o confianza, o que trabajen discontinuamente, o gue realicen labores
que por su naturaleza no puedan someterse a jornadas de trabajo. En estos casos tendrén una hora
de descansn dentro del dia, ¥ no podran trabajar més de 12 horas diarias,

ARTICULO 52 Remuneracion o salario 2s el gue percibe el empleado u ohrero en pago de su trabajo.
No podré convenirse salario inferior al minimo, cuya fijacion, segun los ramos de trabajo v las zonas
del pais, se hara por el Ministerio del Trabaje. El salario es proporcional al trabajo, no pudiendo
hacarse diferencias por sexo o nacionalidad.

ARTICULO 62 Las empresas que ocupen mas de 50 obreros mantendrén salas cuna, conforme a
los planes que se establezcan.

nonyTe
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LEY NRG. 16898 DE 2 DE AGOSTO DE 1979
LEY GENERAL DE HIGIENE

ARTICULD & (OBLIGACION DE EMPLEADORES). Son obligaciones de empleadores:

2. Adoplar todas las medidas de orden técnico para |a proteceidn de la vida, la integridad fisica y
mental de los trabajadores a su cargo; tendiendo a eliminar todo género de compensaciones
sustitutivais el riesgo como ser: bonos de insalubridad, sobrealimentaciones v descansos

extraordinarios, que no supriman las condiciones riesgosas.
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DECRETC SUPRERMO N° 29894 DE 7 DE FEBRERG DE 2009
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL PODER EJECUTIVO DEL EBSTADC PLURINACIONAL

ARTICULO 88.- (ATRIBUCIONES DE LA MINISTRA (0) DE TRABAJO, EMPLEQ Y PREVISION
SOCIALY. Las atiibuciones de la Ministra(o) de Trabajo, Empleo v Prevision Social, en el marco de
las competancias asignadas al nivel central por la Constitucidn Polltica del Estado, son las siguigntes:

a) Proteger y garantizar el frabajo digno &n todas sus formas (comunitario, estatal, privado
y social cooparativo) considerando la equidad laboral, de ingresaos y medicambiental, asi
como la igualdad de oportunidades.

r Formular politicas relacionadas con el servicio civil, régimen laboral, carrera
administrativa, registro, ética v capacitacion emergentes del vinculo laboral entre el
Estado y las servidoras y servidores publicos.
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DECRETO SUPREMO N° 4218
BE 14 DE ABRIL DE 2020

ARTICULO §.- (TELETRABAJO EN EL AMBITO DE LA LEY DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO). La Maxima Autoridad Ejecutiva de una entidad pablica sujeta a la
aplicacién de la Ley del Estatuto del Funcicnario Publico podrd determinar, en el marce de las
disposiciones easpecificas del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, la aplicacion del
Teletrabajo permanents o temporal para sus servidores publicos dependientes.

ARTICULD 6. {TELETRABAJO PARA PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES DE LINEA EN
EL SECTOR PUBLICO).

l. Para la prestacidn de servicios del personal eventual y consultores de Hnea, el contrato
deberé celebrarse por escrito y seflalara de manaera especiica, la aplicaciin del
tzletrabajo, si correspondiese, cuando dste tanga caracter permanante o temporal.

1. En caso e que exista una relacién de prestacion de servicios regulada por un contrato
previamente suscrito, deberd suscribirse una adenda o contrato modificatorio al contrato
principal, estableciando la aplicacién del teletrabajo permanente o ternporal, si
correspondiese.

. El Ministerio de Trabajo, Empleo v Previsién Social, podra determinar la aplicacion del
teletrabajo temporal considerando necesidades especificas, por interés social o por
motivo de caso fortuito o fuerza mayor.

ARTICULO 7.- (JORNADA DE TRABAJO). El teletrabajador deberd mantenerse a disposicion y
cumplir con la jornada efectiva de trabajo en los horarios dispuestos por el empleador ¢ entidad
publica, no pudiendo exceder en horas a las establecidas en la normativa vigente.

ARTICULO B.- (OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR O ENTIDAD PUBLICA). En el marco del
presente Decreto Supremo, e empleador ¢ entidad plblica tendré las siguientes obligaciones:

a. Proveer al teletrabajador, cuando corresponda, el equipamiento y el software
requeridos para la adecuada prestacion de los servicios contratados;,

b. Capacitar al teletrabajador para el adecuado manejo y uso del equipamiento y
sofiware necesarios para desarrollar sus funciones,

c. Establecer medios de comunicacion formales, para comunicar y hacer el
seguimiento correspondiente @ las tareas asignadas al teletrabajador.

ARTICULO 9.- (OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR].

l. Fn el marco del presente Decreto Supremo &l leletrabajador, tiene las siguientes
obligaciones.

n0o1e3
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a. Cumplir con los protocolos de seguridad establecidos para salvaguardar la
inforracian, equipos informaticos y otros bajo su custodia;

b, Permitir al empleador o entidad publica &l libre acceso a la informacion relacionada
con el Teletrabajo;

_!,_;

Informar en un plazo no mayor @ veinticuatro (24) horas al empleador o enfidad
publica cuande el equipamiento y/o software que s& encuentre bajo su cuslodia,
sufra algin dario, extravio, robo, destruccion o cualguier otro impravisto que impida
su ulilizacidn, El teletrabajador coordinara con la instancia técnica que corresponda
las acciones a seguir para garantizar la continuidad de sus labores;

d. Guardar confidencial jdad raspecto a la informacion de propiedad del emplaador o
entidad publica, o hien, a los dalos que tenga accese coma cansecuencia del
teletrabajo.

. El teletrabajador que disponga del equipamiento suficiente utilizara el mismo para la
realizacion de sus actividades, eximiendo de responsabilidad al empleador o entidad
plblica sobre su uso.

ARTICULO 10.- (SUSPENSION DEL TELETRABAJO). Cuando las fallas &n equipariento y/o
software impidan el normal desarrollo de las funciones del teletrabajador y se afecte el adecuado
cumplimiento de sus labores, se podré suspender temporalmente el teletrabajo.

ARTICULO 11.- {CONTROL Y SUPERVISION). Corresponde al empleador o entidad publica,

establecer los mecanismos de control, monitoreo v supervision de las actividades del teletrabajador,
en el marco de la normativa vigente,

00168
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RESOLUGION MINISTERIAL N° 220/20
DE 4 DE ABRIL DE 2020

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Reglamento de Implementacion del Teletrabajo en sus cuatro
(IV) Capitulos v catorce (14) Articulos, cuyo texto forma parte integrante de la presante Resclucion.
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ANEXD AL DECRETO SUPRERMOG N° 25748, DE 24 DE ABRIL DE 2050
REGLAMENTO DE DESARROLLO PARCIAL A LA LEY N° 2027

ARTICULO 21 (TOLERANCIA PARA DOCENTES, ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS Y DE
POSTGRADQ).

Los servidores piblicos que ejerzan la docencia en universidades piblicas, privadas o
instituios superiores, los que se encuentren realizando estudios universitarios o de
posgrado, gozaran de una tolerancia maxima de dos horas diarias, con €l gace total de
sus remunaracionss, debiendo acreditar su inscripeidn, asisiencia raguiar y vencimiento
semestral o anual con la presentacion de documentos originales. Este beneficio se
suspendera en los perfodos de vacaciones de los centros de educacion superior, por
abandono o inasistencia reiterada & dichos instituciones de ensefianza y cuando se
compruehe que el servidor piblico utiliza esa tolerancia en actividades gjenas a la
ensefianza o estudios.

Para mantener la tolerancia de dos horas diarias, los estudiantes v universitarios en la
gestion académica deberan presentar una certificacion de las materias aprobadas en el
perfodo lective anterior y el certificado de inscripcion en el nuevo periodo lectivo
academico.

Para ejercer la docencia y gozar de la tolsrancia establecida, deberan presentar el
contrato suscrito con la universidad publica, privada o instituto superior, el mismo gue
establece la catedra o curso que ejercerd, asl como el horario y la modalidad establecida.
La tolerancia de dos horas diarias, deberd ser compensada con el trabajo de una hora
diaria, encuéntrese en vigencia el horario continuo o discontinuo.
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LEY DE 14 DE DICIEMERE DE 1956
CODIGO DE SEGURIDAD SOGIAL

A los efeclos de su aplicacion, se reconocen las tolerancias para el personal de las entidades del
sector publico establecidas en el Cédigo de Seguridad Social, debiendo su aplicacion remitirse a lo

dispuesty por el referido Codigo v sus normas reglamentarias.
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LEY N° 348, DE 9 DE MARSO DE 2013

LEY INTEGRAL PARA GARANTIZAR A LAS MUJERES UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCEA

ARTICULD 35. (MEDIDAS DE PROTECCION). Las medidas de proteccion que podra dictar la

autoridad competents son las siguisnies:

2. Disponer la tolerancia o reduccion del horario de trabajo de la mujer que se encuentra en

situacion de violencia, sin que se vean afectados sus derechos laborales y salariales.
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LEY N? 243 LEY DE 28 DE MAYO D 2012
LEY COMTRA EL ACOS0 Y VIOLENCIA POLITICA HACIA LAS MUJERES

ARTICULO 2, {OBJETO). La presente Ley tiene por objeto establecer mecanismos de pravencian,
atencion, sancién contra actos individusles o colectivos de acoso yo violencia politica hacia las
mujeres, para garantizar el ejercicio pleno de sus derechos politicos.

ARTICULD 3. (FINES). La presente Ley establece los siguientes fines:

1. Eliminar actos, conductas y manifestaciones individuales o colectivas de acose vy viglencia
politica que afecten directa o indirectamente 2 las mujeres en el ejercicio de funciones politico -
publicas.

2. Garantizar el ejercicio de los derechos politicos de las mujeres candidatas, electas, designadas
o en el gjercicio de funciones polltico - publicas.

3. Desarrollar & Implementar politicas y estrategias publicas para la erradicacion de toda forma
de acoso v violencia politica hacia las mujeres,

ARTICULD 4. {ALCANCE Y APLICACION). Las disposiciones de la presente Ley son de
cumplimiento obligatorio en todos los niveles de la Crganizacion Territorial del Estado, de todos los
estantes v habitantes del territorio boliviano, y los lugares sometidos a su jurisdiceion.

ARTICULO 5. (AMBITO DE PROTECCION). La presente Ley protege a todas las mujeres
candidatas, electas, designadas o en el ejercicio de la funcion palitico - pablica.

ARTICULD 8. (ACTOS DE ACOSO Y/0 VIOLENCIA POLITICA). Son actos de acoso y/o violencia
poiltica hacia las mujeres aquellos que:

a. Impongan por estereotipos de género, la realizacion de actividades y tareas ajenas a las
funciones y atribuciones de su cargo.

b. Asignen responsabilidades gque tengan como resultads la limitacion del ejercicio de la funcidn
politico - plblica.

¢. Proporcionen a las mujeres candidatas o autoridades electas o designadas informacion falsa,
orrada o impracisa que Induzea al inadecuado ejercicio de sus funciones politico - publicas.

d. Bviten por cualquier medio que las mujeres electas, titulares o suplentes, o designadas asistan
a las sesiones ordinarias o extraordinarias o a cualguier ofra actividad que implique la toma de
decisiones, impidiendo o suprimiendo e! derecho a voz y voto en igualdad de condicion que los
hombres.

a. Proporcionen al Organo Electoral Plurinacional, datos falsos o informacion incompleta de la
identidad o sexo de la persona candidata.

f. Impidan o restrinjan su reincorparacion al cargo cuando hagan uso de una licencia justificada.

g. Restrinjan el uso de la palabra, en las sesiones u otras reuniones y su participacian en
comisiones, comités y otras instancias inherentes a su cargo, conforma a reglamentacion
astablecida.
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h. Restrinjan o impidan et cumplimiento de los derechos politicos de las mujeres gue ejercen
funcién politico - piblica o que provengan de una elaccion con procedimientos propios de las
Naciones y Pusblos Indigena Originario Campesinos y Afrobolivianos.

i. Restrinjan o impidan &l uso de las acciones constitucionales y legales para proteger sus
derechos frente 2 los actos o eviten el cumplimiento de las Resoluciones corraspondientes.

i Impongan sanciones injustificadas, impidiendo o restringiendo el gjercicio de sus derechos
politicos.

k. Apliguen sanciones pecuniarias, descuentos arbitrarios e ilegales y/o retencion de salarios.

. Discriminen por razones de sexo, color, edad, orientacion sexual, cultura, origen, idioma, credo
religioso, ideologia, afiliacién politica o filosdfica, estado civil, condicion econdmica, social o de
salud, profesidn, ocupacion u oficio, grado de instruccién, condicion de discapacidad,
procedencia, apariencia fisica, vestimenta, apellido u otras que tengan por objetivo o resultado
anular 0 menoscabar el reconocimignts, goce u ejercicio en condiciones de igualdad de
derechos humanos y libertades fundamentales reconocidas por Ley.

m. Discriminen & la autoridad electa designada o en el gjercicio de la funcién politico - publica,
por encontrarse en estado de embarazo, parto o puerperia, impidiendo o negando el gjercicio
de su mandato o el goce de sus derechos sociales reconocidos por Ley o los que le
corraspondarn.

n. Divalguen o revelen informacion personal y privada, de las mujeres candidatas, electas,
designadas o en &l ejercicio de funciones politico - publicas, con el objetive de menoscabar su
dignidad como seres humanos y utilizar la misma para obtener contra su voluntad la renuncia
y/o licencia al cargo gque ejercen o postuian,

0. Divulguen informacion falsa relativa a las funciones politico - pliblicas, con el chjetivo de
desprestigiar su gestion y obtenar contra su voluntad la renuncia y/o licencia al cargo que ejercen
o postulan.

p. Presionen o induzcan a las autoridades electas o designadas a presentar renuncia al cargo.
g. Obliguen mediante la fuerza o intimidacion a las autoridades electas ¢ designadas en el
ejercicin de sus funciones politico - publicas, suscribir todo tipe de documentos y/o avalar
decisiones contrarias a su voluntad, al interés publico o general.

ARTICULO 12. (NFORMACION Y CONCIENTIZACION). Todos ios entes publicos del Nivel Central
de Estado y todas las Instituciones Publicas y las Entidades Teritoriales Autdnomas, fienen la
obligacién de realizar acciones internas de informacion y concientizacién sobre los principios y
contenidos de la presente Ley, bajo supervision y coordinacidn del Ministerio de Justicia,

ARTICULD 13. (COMPETENCIA}L Son instancias compeatentes para conocer los actos de acoso y/o
violencia politica, las autoridades, competentes ylo jurisdiccionales, segun corresgonda,

ARTICULD 14. (DENUNCIA). La denuncia podra ser presentada por la victima, sus familiares o
cualguier persona natural o juridica, en forma verbal o escrita ante las autoridades competentes.
ARTICULO 15. (OBLIGACION DE DENUNCIAR).

|, Las servidoras y servidores plblicos, que conozcan de la comision de acios de acoso y/o violencia

politica hacia las mujeres candidatas, electas, designadas o en ejercicio de la funcion politico —
publica, tienen la obligacion de denunciar el hecho ante las autoridades competentes.

thlih |
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il £n caso de que las servidoras v servidores pablicos incumplan esta obligacion, seran procesadas
o procesados y sancionadas o sancionados, de acuerdo a Ley.
{ll. En caso de que la denuncia sea probadamente faisa, procedera a accidn correspondiente.

ARTICULO 18, (VIA ADMINISTRATIVA O DISCIPLINARIA EN INSTITUCIONES PUBLICAS).

i. En los casos de acoso yl/o violencia politica descritos en el Articulo 8, la victima podré optar por la
via administrativa y denunciar el caso ante la misma institucion a la que pertenece el agresor,
agresores, agresora o agresoras, a fin de abrir el proceso respectivo y aplicar las sanciones
administrativas o disciplinarias correspondientes, de acuerdo al procedimiento dispuesto en la
normativa vigente.

Il Todas las instituciones pablicas aplicardn en su normativa interna las faltas previstas en la
presente Ley.

ARTICULO 17. (DE LAS FALTAS Y SANCIONES ADKINISTRATIVAS © DISCIPLINARIAS).
I A efectos de la presente Ley se establscen las siguientes faltas: leves, graves, y gravisimas.

1. Son faltas leves las establecidas en el Articulo & incisos a) al ¢) cuya sancidn serg de
amonestacion escrita, bajo registro.

2. Son faltas graves las establecidas en el Articulo 8 de los incisos d) al h) cuya sancién sera
amonestacion escrita bajo registro v descuento de haste el veinte por ciento (20%).

3. Son faltas gravisimas las establecidas en el Artfculo 8, incisos i) &l q) de la presente Ley, cuya
sancion sera de suspension temporal del cargo sin goce de haberes hasta treinta (30) dias.

II. S& impondré el maximo de la sancién en las faltas graves cuando concurran las siguignies
circunstancias:

1. Los actos que se cometan en contra de una mujer embarazada.

2. El acto que se cometa en contra de una mujer mayor de sesenta anos.

3. Las actos que se cometan en contra de mujeres sin instruccion escolarizada basica o fimitada.
4. Cuando el autor, autora o autares, materiales o intelectuales, perteneszcan y estén en funciones
de direccién de partidos politicos, agrupaciones ciudadanas, dirigencias organicas o de cualguier
otra forma de arganizacion politica v/o sea autoridad o servidor plblico,

5. Fl acto que se cometa en conira de una rmujer con discapacidad.

6. Si como resultado de los hechos, se hubiere producido el aborto.

7. Cuando &l autor, autora o autores sean reincidentes en la comision de actos de acoso y/o
violencia politica contra las mujeres.

8. Involucren a los hijos o hijas de la victima como medio de presion para vulnerar los derechos
de las autoridades electas.

9. Cuando los actos de acase y/o violencia contra de ias mujeres, sean cometidos por dos o mas
personas.

Hl. Las faltas gravisimas cometidas por autoridades electas seran sancionadas con suspension
termporal del cargo sin goce de haberes hasta treinta (30) dias.
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V. En caso de determinarse en el proceso interno administrative o disciplinario, indicios de
responsabilidad penal, descritas por esta Ley u otros, o cuando el acose o violencia politica hacia
las mujeres sean realizados por personas particulares o privadas, el hecho debera ser remitido al

Ministerio Pdblico.

ARTICULO 18, (AUTONOMIA DE LA SANCION). La aplicacidn de las sanciones administrativas o

disciplinarias se curnpliran sin perjuicio de la accion penal, cuando corresponria.

000159
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LEY N° 798, DE 25 DE ABRIL DE 2018
LEY DE MODIFICACION A LA LEY N° 252

ARTICULD UNICO.
La presente Ley tiene por objeto modificar los Artlculos 1, 2 y, 3 de Iz Ley N° 252 de 3 de julio de
2012, quedando redactados con el siguisnte taxto:

"Articulo 1. (CBJETO).

i.  Las servidoras publicas y trabajadoras mayores de dieciocho (18) aitos que desarnollan sus
actividades con funciones permanentes o temporales en institucionss pulblicas, privadas o©
dependientes de cualguier tipo da empleador, gozaran de tolerancia remunerada de un dia habil &l
afio, a objeto de sormeterse a un examen madico de Papanicoiaocu y Mamografia.

. Los servidores publicos vy trabajadores mayores de cuarenta (40} afios que desarrollan sus
gctividades con funciones permanentes ¢ temporales en instifucionss publicas, privadas o
dependientes de cualguier tipo de empleador, gozaran de tolerancia remunerada de un; dia habil al
afio, a objeto de somelerse a un examen medico de Prostata,

Ht. Las servidoras v los servidores publicos y las trabajadoras y los trabgjadores mayoras de
cuarenta (40) afos gue desarrollan sus actividades con funcionss permanentes o temporales en
instituciones publicas, privedas o dependientas de cualquier tipo de empleador, gozaran de
tolerancia remunerada de un dia habil al afo, a obhjeto de sometarse a un exarman medico de Colon."

"Articuio 2. {CONSTANCIA DEL EXAMEN MEDICO). Para justificar el goce de esta tolerancia, la
servidora plblica o el servidor publico, la frabajadora o el trabajador, debera presentar ante la
institucion o lugar donde desarrolla sus actividades laborales, la constancia que evidencie
programacion v realizacion del examen médico, emitido por el ente gestor de salud donde se
encuentre asegurado o por el centro de salud autorizado, y no asl &l resultado.”

“Articulo 3. (COORDIMACION). La fecha y el dia de tolerancia, deberd ser establecida en
coordinacion entre la beneficiaria ¢ ¢l beneficiario y la empleadora o el empleador.”
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DECRETO SUPREMO N° 3164, DE 03 DE MAYQ DE 20147
{Tolerancia para exdmenss de Papanicolaocu, Mamografias o Prdstata)

ARTICULO 1.- (OBJETO). _

El presente Decreto Supremo tiens por objeto modificar y adecuar el Decreto Supremo N° 1496, de
20 de febrero de 2013 gue reglamenta la aplicacién de la Ley N® 252 de 3 de julic de 2012,
medificada por la Ley N° 798, de 25 de abril de 2016.

ARTICULS 2.- (MODIFICACIONES).

. Se modifica el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 1498, de 20 de febrero de 2013, con
el siguiente texto:

“ARTICULD 1.- (OBJETO). El presents Decreto Supremo tiene por objeto reglamentar
la aplicacion de la Ley N° 252, de 3 de julio de 2012, modificada por la Ley N° 798, de
25 de abril de 2016."

i. Se modifica el Articuio 2 del Decreto Supremo N° 1496, de 20 de febrero de 2013, con
el siguiente texto:

"ARTICULO 2.- (PROGRAMACION Y REALIZACION DE EXAMENES).

. Los Entes Gestores del Seguro Social Obligatorio de Corto Plaza deberan realizar
la programacion anual de los @xamenes referidos en la Ley N° 252, modificada por
la Ley N® 788 y poner en conocimiagnto de la empleadora o &l empleador. El
cronograma debera elaborarse en ¢l mes de noviembre para ser efectivo en la
siguiante gestion.

En caso que los exameneas no puedan ser realizados en el iempo programado por
alguna imposibilidad, éstos podrén ser reprogramados por el Ente Gestor del
Seguro Sccial Obligatorio de Corto Plaze y poner en conocimiento de la
empleadora o el empleadar dentre del mismo afio.

£l Ente Gestor del Seguro Social Obligatoric de Caorto Plazo que no cuente con la
capacidad resolutiva para la realizacién de los examenes referidos en la Ley N°
252, modificada por la Ley N® 798 sea en Departamentos, Regionales o Distritos,
podra comprar estos servicios de otros establecirmientos de salud en el siguiente
orcen:

a} Otro Ente Gestor del Seguro Social Obligatorio de Corto Plazo;

by Establecimientos del subsector publico;

¢} Establecimientos del sector privado con y sin fines de lucro.

. Para la realizacion de los examenes se debe considerar lo siguiente:
a} Las mujeres mayores de dieciocho (18) afios de edad fendrén medio dia
laboral de tolerancia para la realizacion del exaren figico de mama y
Papanicolacu u ofros examenes andlogos y, en caso de requerirse el examen
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de mamagrafia, tendran adicionalmente otro medio dia laboral de telerancia
para la realizacion dei mismo,

b) Los hombres mayores de cuarenta (40) affos de edad tendran medio dia
laboral de tolerancia para la realizacion del exarnen fisico de prostata y, en
caso de requerirse el examen de laboratorio (PSA), tendran adicionalments
otro medio dia laboral de telerancia para la realizacidn dal misme;

e} Las mujeres y los hombres mayores de cuarenta (40) afios de edad tendrén
rnedio dia laboral de folerancia para la realizacion de la consulta médica
(anamnesis y examen fisico) de colon y, en caso de requerirse examenes
complementarios, tendran  adicionalmente cotro medio dia  laboral de
tolerancia para |a realizacion de os mismos.

lil. Se aprueba el Forrulario Unico de Consulta Médica Ley N° 252/Ley N° 798,
disponiéndose que serd de aplicacién general como constancia ante la ernpleadora
o el empleador 0 ante la unidad de recursos humanoes en consultas realizadas &n
establecimientos de salud del subsector del Seguro Social Obligatorio de Corto
Plazo, en establecimientos del subsector publico de salud o en astablecimienios
del sector privadoe con v sin fines de lucro; para cada examen realizado. Formulario
que en Anexo forma parte integrante del presente Decreto Supremo.”

. Se madifica el Articuio 3 del Decreto Supremo N° 1496, de 20 de febrero de 2013, con el
siguiente texto:

“BRTICULD 3.- (ATENCION EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD PRIVADA). Las
trabajadoras o trabajadores vy las servidoras o 10s servidores publicos, también podran
acudir por su cuenta & astablecimientos de salud privados para la realizacion de los
sxamenes establecidos en el Articulo 2 del presente Decreto Supremo, haciendo uso
de los mismos plazos de tolerancia remunerada. Para el efecto, los astablecimientos
de salud privados deberan emitir su constancia en &b formulario establecido en el
Paragrafo |1l del Articulo 2 del presente Decreto Supremo.”

. Se modifica el Articulo 4 del Decreto Supremo N° 1498, de 20 de febrero de 2013, on el
siguiente texio:

CARTICULO 4.- (FISCALIZACION Y CONTROL).

. La fiscalizaciéon y control a los Entes Gestores del Seguro Social Obligatorio de
Corto Plazo, Establecimientos del subsector publico, Establacimientos del sector
privado con y sin fines de lucro seréd realizada por la Autaridad de Fiscalizacion y
Control del Sisterna Nacional de Salud, sobre la corrects presiacion de los servicios
con calidad v dentro los tiempos establecidos en el Paragrafo i del Articulo 2 del
presente Decreto Supremo. En caso de incumplimiento establecera sanciones en
el ambito de su competencia,

. En caso que los Entes Gestores del Segure Social Obligatorio de Corto Plazo,
Establecimientos del subsector publico, Establecimientos del sector privado con y
sin fines de lucro cuando corresponda, no presten atencion con calidad y en los
tiempos previstos para los examenes, serdn denunciados por las o los afectados
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ante la Autoridad de Fiscalizacion y Control del Sistema Nacional de Salud para su
correspondiente investigacion.”

Y. Se modifica el Articulo 5 del Decreto Supremo N° 1496, de 20 de febrero de 2013, con el
siguiente texto:

“ARTICULO §.- (INFORMES).

. Los Establecimientos del subsecior pablico, Ezstablecimientos del sector privado

con y sin fines de lucro, remitiran informes mensuales, a traves de los Servicios
Departamentalas de Salud - SEDES, al Sistema Nacional de Informaciaon en Salud
- SMIS, dependiente del Ministerio de Salud. Para el caso de los Entes Gestores
del Seguro Sociai Obligatario de Corto Plazo, los informes seran remitidos de
manera directa al SNIS,
Los informes contendran el nimero de personas gue se realizaron los examenes
sefialados en e Pardgrafo I del Articulo 2 del presente Decrefo Supremo. Su
formato seraé regulado por la Autoridad de Fiscalizacidn y Control del Sistema
Macional de Salud, en coordinacion con el SNIS,

. El Ministerio de Saiud a su vez remitird esta informacion de cobertura de los
examenes realizados de manera semestral al Ministerio de Trabajo, Empleo v
Previgion Social, para su consideracion en termas de salud ocupacional.”

Y. Se modifica el Articuln 6 del Decreto Supremo N° 1496, de 20 de febraro de 2013, con el
siguiente texto:

"ARTICULD 6.- (PROMOCION Y PREVENCION). El Ministerio de Salud, la Autoridad
de Fiscalizacion y Control del Sisterna MNacional de Salud, los SEDES, en coordinacion
caon el Ministerio de Educacion v el Ministerio de Comunicacion, generarén espacios de
informacion, orientacion, educacién y sensibilizacion sobre la importancia de la
prevencion del cancer cérvico utering, cancer de marma, cancer de prostata y cancer de
colon.”

ARTICULO 3.- (INCUMPLIMIENTO EN LA PRESENTACION DEL FORMULARIC UNICO DE
CONSULTA MEDICA).

l.a persona beneficiada que haga uso de la tolerancia remunerada y no presente el Formulario Unico
de Consulta Médica Ley N° 252/Ley N° 798, seré sancionada como falta injustificada por el tiempo
autorizado,
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Apendice

Tolerancias en Norma Especifica
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LEY N° 2770 DE 8 DE QCTUBRE DE 2004
LEY DEL DEPORTE

ARTICULO 20°.~ (DERECHOS DEL DEPORTISTA)
Los deportistas gue deban participar en competencias departamentales,
internacionales se benefician fundamentalmente con:

nacionales e

)  Tolerancia en su horario de trabajo, sin perjuicio de su carrera laboral y profesional.

d) Declaratoria en comision con goce de remuneracion, cuando se trate de depaortistas
con relacién de dependencia laboral en el sector piblico vy privado, sujeto a

reglamentacion de la presente Ley.
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DECRETO SUPREMO N°® 2145, DEL 14 DE OCTUBRE DE 2014

REGLAMENTO A LA LEY N° 348 PARA GARANTIZAR A LAS MUJERES

UL VIBA LIBRE DE VIGLERNCIA

ARTICULD 16.- (FLEXIBILIDAD EN HORARIOE DE TRABAJO).

. Las mujeres en situacion de violencia tendrén tolerancia vy flexibilidad de horarios de
trabajo para asistir a los actos procesales, informarse sobre el estado de su proceso,
recibir tratamiento o terapia médica, psicologica o cualquier otra emergenta de la

situacion de viclencia,
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LEY N° 1283 LEY DE 1 DE ABRIL DE 2020

LEY PARA LA PREVENCION, CONTENCION Y TRATAMIENTO
DE LA INFECCION POR EL CORONAVIRUS (COVID-19)

ARTICULD 6. (FLEXIBILIDAD LABORAL). |. De manera excepcional y temporal, se reducira la
jornada laboral para el sector publico vy privado. H. Para el cumplimiento del Paragrafo precedents,
el Ministerio de Trabajo, Empleo v Previsitén Social, emitird la reglamentacion correspondiente.
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iil. LICENCIAS EN NORMA ESPECIFICA
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LEY N° 2027, DE 27 DE QCTUBRE DE 1889
ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

ARTICULD 48 {LICEMCIAS). Los servidores pablicos tendran derecho al goce y uso de licencias,

con derecho a percibir 21 100% de sus remuneraciones y 8in carge a vacaciones, en los siguientes

cas0s.

a) Asistenciz a becas y cursos e capacitacion, conforme al reglamento de cades Sistema dea
Organizacion Administrativa.

i) Pormatrimonic: 3 dias habiles, previa presentacion del cartificado de inscripeidn v sefialamienta
de fecha expedida por el Oficial de Registra Givil,

¢} Por fallecimiento de padres, conyuges, hermanos o hijos: 3 dias habiles, debiendo el servidor

publico presentar la documentacion periinente dentro de los siguientes cinco dias habiles de
ocurrido af suceso.
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ANEXQO AL DECRETO SUPREMO N° 25749, DE 24 DE ABRIL DE 2000
REGLAMENTO DE DESARROLLO PARCIAL A LA LEY N° 2027

ARTICULO 20 (LICENCIAS). Todos los servidores publicos gozardn de licenciz, con goce de su

remuneracion v sin cargo a vacaciones, en las siguientes situaciones:

a) Asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudios, seminarios de actualizacién y cursos
de post-gracio desarrollados conforme a los procesos y programas de capacitacion dispuestos
por las normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

B} Por matrimonio, gozaré de 3 dias habiles de Heencia, cumpliendo previaments con la
presentacion de la Certificacion de Inscripcidn expedida por el Oficial de Registre Civil que
acredite la fecha de realizacion del Matrimonio.

¢} Por fallecimienio de padres, canyuge, hermanos o hijos, gozara de 3 dies habiles de licencia,
con la obligacién de presentar & Certificado de Defuncion pertinente, dentro de los 5 dias
hébiles siguientes de acaecido el suceso.

d) Por nacimiento de hijos, gozara de 2 dias hébiles de licencia con obligacion de presentar el
certificado corraspondiante.

gl Por enfermedad o invalidez se otorgara de acuerdo con el régimen de seguridad social, y s&
justificaran con el parte de baja respectivo.

f)  Para la resolucion de asuntos de Indole personal se otorgaran 2 dias habiles fraccionados, en
el transcurso de 1 afio, las mismas que no podran ser consecutivos ni anteriores o posteriores
a las vacaciones y feriados.
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LEY DE 14 DE DICIEMERE DE 1856
CODIGO DE SECURIDAD SOCHAL

A los efectos de su aplicacidn, se reconccen las licencias como efecto de los Certificados de
incapacidad Temporal (bajas médicas) para el personal de las entidades del sector publico
establecidas en el Codigo de Seguridad Social, debiendo su aplicacién remitirse a lo dispuesto por

el referido Codigo y sus normas reglamentarias.
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DECRETO SUPREMO N° 1212, DE 1 DE MAYO DE 2015
{Licencia por paternidad)

ARTICULD UNICO. -

. Se otorgard una Licencia por Paternidad de tres (3) dlas laborales, a partir del alumbramiento
de la canyuge o conviviente del trabajador del sector privado, con el goce del cien por cienta (160%)
de su total ganado. Para ser bensficiado con la Licencia por Paternidad, el trabajador deberd
prasentar a la empleadora o empleador el Certificado que acredite el alumbramisnto, emitido por el
Ente Gestor de Salud correspondiente

. Se modifica el inciso ) del Artlculo 20 del Reglaments de Desarrcllo Parcial 2 la Ley 2027 del
Estatuto del Funcionario Pablico aprobado por Decreto Supremo N® 28749, de 20 de abril de 2000,
con el siguiente: texto:

“d} Por nacimiento de hijos, gozard de tres (3) dias habiles de Licencia por Paternidad con la
obligacion de presentar el cerificade correspondisnie”.

. Para los trabzjadores, empleados y funcionarios del sector publico que no se encusniren
comprendides en la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Pablica, se
aplicara lo sefialado en el Paragrafo | del presente Decreto Supremao.
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RECRETO SUPREMO N° 3462, DE 18 DE ENERG DE 2018
(Licencia especial para madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores de
nifias, nifios y adolescentes gue se encuentren en condicion o estado eritico de salud, con
el goce del cien por ciento (100%) de remuneraciin)

ARTICULO 1.- (OBJETO).

El presente Decreto Supremo tiene por objeto otorgar el beneficio de licencia especial para madres,
padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores de nifias, nifios y adolescentes que se
encuentren en condicion o estado critico de salud, con el goce de cien por ciento (100%) de
reMuUneracion.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION).

E| ambito de aplicacion del presente Decreto Supremo comprende al sector publico en todos los
niveles del Estado vy el sector privado, que tengan bajo su dependencia laboral a madres, padres,
guardadoras, guardadores, tutoras o tutores de nifias, nifios y adolescentes en condicién o estado
critico de saludl.

ARTICULO 3.- (EXCEPCIONES).
Quedan exentos de la aplicacion del presente Decreto Supremo:
1. Las madres y padres que, mediante sentencia judicial ejecutoriada, hayan sido suspendidos
total o parcialmente de su autoridad materna o paterna y aguellos que hayan cometido
infraccianes por violencia o delitos cuya victima haya sido su hija o hijo;

as guardadoras, guardadores, tutoras o tutores que hayan ejercido infracciones por violencia
0 de,iltuJ que vulneren los derechos de las niftas, nifios y adolescentes;
Las madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores que por su naturaleza hayan
suscrito un contrato a plazo fijo.

P2
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ARTICULO 4.- (CONDICION O ESTADO CRITICO DE SALUD).

A efectos del presente Decreto Supremo, se entendera como una condicion o estado critico de saiud
a las nifias, nifios v adolescentzs que presenten lo siguiente:

Cancer infaniil o adolescente,

Enfermedades sistémicas que requisren trasplants;

Enfermedades neuroldgicas que requieren de tratamiento quirdrgico;

insuficiencia renal crénica;

Enfermedades osteoarticulares (huesos y articulaciones) que requieren tratamiento quirlirgico
y rehabilifacion;

Discapacidad grave y muy grave,

Accidente grave con riesgo de muerte o secuela funcional severa y permanente;

Accidente grave.
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ARTICULO 5.- (LICENCIAS ESPECIALES).
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Las Heencias especigles ze oforgaran a madres, padres, guardaderas, guardadores, tutoras o

tutores, de nifas, nifios y adolescentes que se encuentren en condicion o estado critico de salud,

conforme se establece a continuacion:

1. Hasta cinco (8) dias laborables por mes durante el periedo del tratamiento del Cancer;

2. Hasta tres (3) dias laborables previos a la infervencion quirtrgica, un (1) dia en la intervencion

quirtrgica y diez (10) diaz |laborables posterior a la intervencion quirdrgica de Trasplante de

organo sélido;

En los casos establecidos en los numerales 3 v 5 del Articulo precedente |, hasta tres (3) dias

laborables previes a la intervencion quirdrgica, un (1) dia en la intervencion quirdrgica v tres (3)

dias laborables posterior a la intervencion quirdrgica;

4, Hasta dos (2) dias laborables al mes para garantizar la atencion médica de la hemodialisis;

5, Hasta treinta (30) dias laborables continuos o discontinuos computables desda la certificacion
médica que acredite el estado terminal de la nifta, nifio y adolescente,

G. En caso de discapacidad grave o muy grave, hasta tres (3) dlas laborables al mes para
garantizar la atencion en salud gue requiera la nifia, nific v adolescente en esta condicion;

7. Hasta quince (15) dias laborables continuos o discontinuos durante la atencidn en salud
posterior al accidente grave con riesgo de muerte o secuela funcional severa y permanente;

8. Hasta tres (3) dias laborables continuos durante la atencion en salud posterior al accidente
grave.

L3

ARTICULO 6.- (REQUISITOS PARA LA SOLICITUR DE LICENCIA ESPECIAL).
L Sonrequisitos para la solicitud de la licencia especial:
Documentacién que demuestre la situacion juridica con a nifig, nifio y adolescente:

1.  Certificado de nacirniento de la nifia, niflo y adolescente;

2. Resolucidn judicial de guarda o tutela, en caso de guardadores o tutores,

Documentacion gue demuestre la condicion o estado critice de salud,

3. Informe médico que especifigue el diagnostico, cronograma y horarios del tratamiento
de la condicién o estado critico de salud de la nifia, nifio y adolescente, otorgado por
ante gestor donde esté afiliado ia madre, padre o tutores, por astablecimiento de salud
publico o privado legalmente constituido, o meédica tratante de la nifia, nifio vy
adolescents;

4. En caso de discapacidad presentar el camet de discapacidad grave o muy grave de
las nifas, nifios v adolescentes, conforme & normativa vigente,

5. En caso de estado terminal, certificado médico que acredite tal condicién.

. Tantoen el sector publico coma privado, la solicitud de licencia especial debera ser presentada
con al menos tres (3) dias de anticipacion de acuerdo a la programacion del tratarmiento a efectuarse.
. En caso de emergencia médica, la solicitud de Heencia especial podrd ser regularizada en el
plazo de tres (3) dias posteriores.

V. Elinforme médico seialado en el numeral 3 del Paragrafo | del presente Articulo, se constituya
en Declaracion Jurada sobre la condicion o estado critico de salud de la nifia, nifio y adolescente.
ARTICULO 7.- (INAMOVILIDADR LABORAL).

I, Las madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores gozaran de inamovilidad

laboral durante el tiempo que ia nifia, nifio y adolescentes se encuentre en condicién o estado critico

de salud en los casos de;
&) Cancer infantil 0 adelescents,
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by Enfermedades sistémicas que requisren trasplante;

¢) Enfermedades neurolégicas que requieren de ratamiento quirdrgico;

d) Enfermedades ostecarficulares (huesos y articulaciones) que requieren tratamiento quirdrgico
y rehabilitacion;

&) Accidente grave con riesgo de rauerte 0 secuela funcionat severa y permanente.

. Las madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores con nifdas, nifos vy
adolescentes con discapacidad grave se rigen por la Ley N° 977, de 26 de septiembre de 2017, de
Insercion Laboral y Ayuda Econdmica para Personas con Discapacidad.

. La inamovilidad laboral para madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores de
adolescentes en condicidn o estado critico de salud, seré aplicable hasta los dieciocho (18) afios
curnplidos,

ARTICULD 8.- (REVOCATORIA DE LA LICENCIA ESPECIAL).

. A efectos de verificar &l cumplimiento de la licencia especial olorgada, los empleadores del
sactor publico ¢ privade pedran solicitar informagcion al ente gestor, a los establecimientos de salud
publico o privado legalimante constituido ¢ médico tratante de la nifie, nifio v adolescente sobre la
asistencia diaria de madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores.

. El ente gestor, los establecimientos de salud publico o privado legaimente constituido o médico
tratante, a requerimiento del empleador del sector publico o privado, deberan proporcionar la
informacion solicitada en el Pardgrafo precedente.

. Ante el incumplimients de la asistencia diara de madres, padres, guardadoras, guardadores,
tutoras o iutores, la licencia especial serd revocacds, sin perivicio de recibir la sancidn
correspondiente.
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RESOLUCION MINISTERIAL N° 033 DE 21 DE ENERD DE 2019
{licencia especial para madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores de
pifias, niftos v adolescantes gue se encusntren en condicidn o estado critico de salud, con

el goce del cien por ciento (100%) de remuneracidng

BSEGUNDO- Se incorpora el incise ) al paragrafo V del Articulo 8 (ASUETOS) del Reglamento de
Permisos Oficiales, Permisos Fersonales v Becas Estatales" aprobado medianie Resolucidn

Ministerial Nro. 1111 de 02 de noviembre de 2017, con la siguiente redaceidn:

f)  Por fallecimiento de abuelos, nietos, padras politicos, hijos politicos o familiares
por parentesco adaptivo hasta el sagundo grado segin el computo del Cadigo de
las Familias y del Frocese Familiar, el personal de la entidad dispendra de hasta
tres (tres) dias habiles de Asueto 2l misma que serd computado a partir de ocurrido
el hecho, con la obligacion de presentar una copia del Certificado de Defuncion
pertinents, dentro de los tres (fres) dias habiles siguisntes a su reincorporacion al

trabaijo.
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