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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

DEL INSTITUTO PLURINACIONAL DE ESTUDIO DE LENGUAS Y
CULTURAS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 12 (OBJETO)

El presente Reglamento Interno de Personal (R.I.P.) tiene por objeto regular las condiciones
emergentes de la relacidén laboral de las Servidoras y los Servidores Publicos con el Instituto
Plurinacional de Estudio de Lenguas y Culturas (IPELC), estableciendo derechos, deberes,
prohibiciones, asi como todo lo referente al comportamiento y la actividad funcionaria de las
servidoras y servidores publicos.

ARTICULO 22 (BASE LEGAL)

El presente Reglamento Interno de Personal del Instituto Plurinacional de Estudio de Lenguas y
Culturas se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
j)
k)

Constitucion Politica del Estado.

Ley 070 de 20 de diciembre de 2010, Ley de Educacién “Avelino Sifani — Elizardo
Pérez”.

Ley 269 de 02 de agosto de 2012, Ley General de Derechos y Politicas Linglisticas.

Ley 045 de 08 de octubre de 2010, Ley contra el racismo y toda forma de
discriminacion.

Ley 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de lucha contra la corrupcion, enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”

Ley 1178 de 20 de julio de1990, Ley de Administracidn y Control Gubernamentales;

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

Ley 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria a la Ley 2027,

Ley 2341, de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo;

Decreto Supremo 1313 de 02 de agosto de 2012.

Decreto Supremo 0762 de 05 de enero de 2011, Reglamento de la Ley contra el racismo
y todas formas de discriminacion.

Decreto Supremo 20060 de 20 de febrero de 1984, Articulo Segundo.

Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Publica.
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n) Decreto Supremo 29000 de enero de 2007, Régimen de la Jornada de Trabajo en
Horario Discontinuo.

o) Decreto Supremo 25573 de 5 de noviembre de 1999, Credencial de Identificacién.

p) Decreto Supremo 25749 de 20 de abril de 2000, Reglamento a la Ley 2027;

q) Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Bdasicas del Sistema de
Administracién de Personal.

r) Decreto Supremo 26237 de 29 de junio de 2001, modificatorio del Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica.

s) Decreto Supremo 26319 de 15 de septiembre de 2001, Reglamento de Recursos de
Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.

t) Decreto Supremo 26801 de 27 de septiembre de 2002, Modificacion Parcial a la
Reglamentacidn para viajes de funcionarios publicos al exterior.

u) Reglamento para autorizar excepcionalmente el ejercicio de funciones publicas en caso
de incompatibilidad por parentesco o matrimonio.

v) Decreto Supremo 27113 de 27 de julio de 2003, Reglamento a la Ley N° 2341 de
Procedimiento Administrativo.

w) Otras disposiciones relacionadas con la materia.

ARTICULO 32 (CLAUSULA DE SEGURIDAD)

En caso de existir duda, contradiccién, omisidon o diferencias en la aplicacion del Reglamento
Interno de Personal, se deberd acudir a la normativa legal superior vigente sobre la materia
sefialada en el articulo precedente.

ARTICULO 42 (AMBITO DE APLICACION)

El presente Reglamento Interno de Personal es de aplicacién obligatoria para todas las
servidoras y servidores publicos que prestan servicios en relacién de dependencia con el IPELC,
cualquiera sea su fuente de remuneracién.

ARTICULO 52 (EXCLUSIONES)

Queda excluida para efectos del presente Reglamento Interno de Personal la aplicacion de la
Ley General del Trabajo y otras disposiciones del régimen laboral que rigen Unicamente para
los trabajadores del sector privado.

ARTICULO 6° (PRINCIPIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS)

I.  Se considera servidora o servidor publico a aquellas personas naturales que asumen el
reto revolucionario de entregar su esfuerzo fisico e intelectual a disposicién del bien
colectivo y que no se sirve de los bienes colectivos, cualquiera sea su condicion,
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jerarquia o tipo de relacion laboral con el Estado. Por tanto, no puede tener privilegios,
sus derechos son también los derechos de los demas.

Las servidoras o servidores publicos que prestan servicios en relacion de dependencia
con el IPELC, cualquiera sea su fuente de remuneracion, deberan aplicar los siguientes
principios:

a) Pluralidad cultural y lingdistica.

b) Convivencia de las identidades culturales.
¢) Reciprocidad y complementariedad.

d) Libre determinacion.

e) Descolonizacién.

f) Intraculturalidad.

g) Interculturalidad.

h) Plurilingliismo.

Las servidoras o servidores publicos deben realizar sus actividades cotidianas con
entereza y compromiso, su trabajo estara orientado por la disciplina, puntualidad y
honestidad en todo el tiempo que demande su jornada laboral. Representan a la
memoria de la entidad, el conocimiento que adquieren no es individual, pertenece a la
comunidad estatal, por lo que deben brindar acceso a la informacién que se genera.

ARTICULO 7° (RESPONSABLES DE LA APLICACION)

La Madaxima Autoridad Ejecutiva (M.A.E.) es responsable por la aprobacion e
implantacion del R.I.P., mediante disposicidn legal expresa.

La Direccion Administrativa Financiera es la encargada de su seguimiento y control
como instancia operativa.

Los Inmediatos Superiores que tienen a su cargo personal dependiente, son
responsables de cumplir, promover y aplicar en el marco de principios y valores que
rigen el Estatuto del Funcionario Publico, las disposiciones del presente Reglamento
Interno de Personal.

ARTICULO 82 (ETICA PUBLICA)

De acuerdo a la Ley N° 2027, todo servidor publico del IPELC debe estar sujeto a principios y
valores éticos de integridad, igualdad, dignidad, inclusion, complementariedad, armonia,
justicia social, calidez, solidaridad, legitimidad, respeto, imparcialidad, probidad, transparencia,
responsabilidad y eficiencia funcionaria que garanticen un adecuado servicio a la sociedad,
guedando expresamente PROHIBIDO el aceptar obsequios, regalos, beneficios u otro tipo de
dadivas de cualquier persona individual o colectiva, publica o privada, nacional o extranjera,
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gue estén orientadas a favorecer directa o indirectamente las gestiones a su cargo o hacer
valer influencias ante otros servidores publicos con propdsitos semejantes.

CAPITULO Il
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES
DE LAS SERVIDORAS O SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 92 (DERECHOS)

Las servidoras o servidores publicos del Instituto Plurinacional de Estudio de Lenguas vy
Culturas, tienen los siguientes derechos:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
i)

k)

1)

Al respeto y consideracién por la dignidad personal en la funcién, sin discriminacién de
sexo, edad, etnia, raza, lengua, cultura, condicidén social, estado de gravidez, ideas
religiosas o politicas.

Al desempefio de funciones en un ambiente laboral adecuado y seguro en el cual se
respete su dignidad personal.

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

A percibir Aguinaldo cuando cumplan el tiempo de tres meses y un dia de trabajo
continuo y sin interrupcion en la gestion vigente, Unicamente en el caso de personal de
planta.

A percibir pasajes y vidticos para los viajes encomendados por la institucidn.

Al goce de vacaciones, licencias, permisos y otros beneficios, conforme a disposiciones
legales vigentes.

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

A ser evaluado de acuerdo a su desempefio y los resultados obtenidos.

Al reconocimiento, cuando asi lo amerite la evaluacién de desempefio y actividades que
muestren eficiencia.

A asistir a los cursos dictados por el CENCAP (Contraloria General del Estado) y otros
cursos de capacitacion, para los que fuere designado. Cumpliendo asi con el Subsistema
de Capacitacién Productiva.

A la capacitacion y perfeccionamiento técnico o profesional, en el marco de los
programas de capacitacion de interés institucional y de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria.

Reconocimiento de todos los beneficios establecidos por las normas legales vigentes en
materia de Seguridad Social y del Estatuto del Funcionario Publico.

m) Otros derechos reconocidos en el marco de las disposiciones legales vigentes.



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE EDUCACION

INSTITUTO PLURINACIONAL DE ESTUDIO DE LENGUAS Y CULTURAS

Los Funcionarios de Carrera tendran, ademas los siguientes derechos:

a)

b)

c)

A la carrera administrativa y a la estabilidad laboral inspirada en los principios de
reconocimiento, mérito, evaluacién de desempefo, capacidad e igualdad.

A impugnar, mediante Recursos de Revocatoria y Jerarquico, cuando corresponda, las
decisiones administrativas que afecten situaciones referidas a su ingreso, promocién,
retiro o aquellas que deriven de procesos disciplinarios.

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

ARTICULO 10° (DEBERES)

Las servidoras o servidores publicos del Instituto Plurinacional de Estudio de Lenguas y Culturas
IPELC, tienen los siguientes deberes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Respetar y cumplir la Constitucién Politica del Estado, leyes u otras disposiciones
legales que regulen la actividad de la Institucion.

Desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, apegados a los
principios establecidos en el presente Reglamento, pleno sometimiento a la
Constitucion Politica del Estado, las Leyes y el Ordenamiento Juridico Nacional e
Institucional.

Cumplir con la jornada laboral establecida con dedicacidén exclusiva de acuerdo a sus
funciones y resultados esperados expresados en el Programa Operativo Anual
Individual (POAI) o en los Términos de Referencia asignados, contribuyendo al
mejoramiento del servicio que presta la Institucion.

Cumplir y acatar las instrucciones verbales o escritas, contenidas en Circulares,
Instructivos, Comunicados, Memorandums y otros concordantes con las disposiciones
legales que sean emanadas por Autoridades Superiores, siempre que no contravengan
el ordenamiento juridico administrativo vigente.

Atender al publico tanto interno como externo apegado a los principios establecidos en
el presente Reglamento.

Proporcionar informacion oportuna y fidedigna sobre asuntos inherentes a su funcién
conforme a los procedimientos vigentes y reglamentos aprobados por el IPELC, salvo
las limitaciones establecidas por Ley.

Preservar y mantener los equipos, bienes y materiales que le sean o no asignados, asi
como la documentacion y archivos bajo su custodia.

Declarar el grado de parentesco o vinculacion matrimonial que tuviere con servidoras o
servidores publicos que presten servicios en la Institucion, presentando la Declaracion
Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Publica, a tiempo de su ingreso a la Institucion.
Presentar Declaracién Jurada de Bienes y Rentas a tiempo de su incorporacion, por
actualizacion en el mes de cumpleanos y en la desvinculacion laboral.
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j) Excusarse de participar en los Comités de Seleccion de ingreso de servidoras o
servidores publicos aspirantes a la Carrera Administrativa, cuando exista con los
postulantes vinculacidén o grado de parentesco hasta tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, conforme al cdmputo establecido en el Cédigo de
Familia.

k) Responder personalmente ante el Fisco por las sumas que éste deje de percibir por su
actuacion dolosa o culposa en el desempeno de sus funciones, sin perjuicio de las
acciones civiles o penales que procedan en su contra.

) Prestar declaraciones, informes y pruebas que sean requeridos en Procesos
Administrativos, solicitados por autoridad legal competente.

m) Entregar el total de la documentacién requerida por la Unidad Administrativa
Financiera para su incorporacion a la Institucion y comunicar cualquier variacion de la
documentacion constituida en su File Personal: direccidén, teléfono, etc.; familiar:
cambio de estado civil, nacimiento de hijos o académicas.

n) En caso de haber recibido recursos de caja chica, viatico u otros con cargo a rendicién
de cuentas, presentar descargos dentro de los plazos establecidos en la normativa
aplicable.

o) Posterior al registro de su ingreso la servidora o servidor publico deberd constituirse
inmediatamente en su lugar de trabajo, quedando prohibida su salida o transito por
otras oficinas.

p) Al momento de Cambio de Funciones o Desvinculacién Laboral, hacer entrega al
Inmediato Superior, bajo inventario: Toda documentacion a su cargo, Credencial de
Identificacidon, Informe de las actividades realizadas y las que estaria dejando
pendiente. Ambos documentos deben ser remitidos, previa Firma del Inmediato
Superior y Visto Bueno del Jefe de Unidad, como constancia de conformidad, en un
plazo maximo de 24 horas a partir de la recepcion del memorando, a la Unidad
Administrativa Financiera, para archivo en el respectivo File Personal. Asi como: Sellos,
Llaves, Equipos de Trabajo y todo Activo que le haya sido asignado o se encuentre bajo
su custodia, a la Unidad Administrativa Financiera.

q) Registrar sus ingresos y salidas de la Institucién, asi como portar visiblemente la
Credencial de Identificacion. En caso de pérdida cada funcionario realizard la denuncia
a las instancias correspondientes.

r) Comunicar con quince (15) dias de anticipacion su renuncia al puesto que desempeiia,
mediante nota escrita a la M.A.E., con copia a su inmediato superior. Periodo durante
el cual podra ser aceptada y notificada mediante memorando o nota respectivamente.

ARTICULO 112 (PROHIBICIONES).

Los servidores y servidoras publicos del Instituto Plurinacional de Estudio de Lenguas y Culturas
estan sujetos a las siguientes Prohibiciones:
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Q

Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia.

Realizar actividades politico partidarias y de interés particular durante la jornada de
trabajo o en el ejercicio de sus funciones.

Utilizar bienes inmuebles, muebles o recursos publicos en objetivos politicos,
particulares o de cualquier otra naturaleza que no sea compatible con la especifica
actividad funcionaria.

Realizar o incitar acciones que afecten, dafien o causen deterioro a los bienes
inmuebles, muebles o materiales de la Institucion.

Promover o participar directa o indirectamente, en practicas destinadas a lograr
ventajas ilicitas.

Disponer de informacién previamente establecida como confidencial y reservada, en
fines distintos a los de su funcidn.

Realizar declaraciones de cardcter Politico Institucional en medios de comunicacién
social, sin previa autorizacion de la M.A.E., exceptuandose aquellas de caracter
operativo.

Realizar declaraciones en medios de comunicaciéon social contrarias a los fines vy
principios del IPELC.

Realizar actos individuales que comprometan la imagen Institucional.

Presentarse al trabajo en condiciones inconvenientes, estado de ebriedad o bajo efecto
de otras sustancias; asi como ingerir bebidas alcohdlicas en exceso en instalaciones del
IPELC.

Abandonar su puesto de trabajo durante la jornada laboral sin autorizacion escrita
autorizada por su Inmediato Superior y por el Director General Ejecutivo.

Tener personal ajeno a la Institucién, manipulando documentacion institucional o
cumpliendo funciones Ad Honorem.

. Permitir el ingreso de personas ajenas a la Institucidén o de otras areas y/o Unidades sin

previa autorizacion, a Areas Restringidas del IPELC por la delicadeza de la informacién
existente.

Faltar al respeto a superiores o compaiieros de trabajo, de hecho, por escrito o de
palabra (injuriar o amenazar en actos).

Ejercitar represalias fisicas y psicoldgicas contra subalternos por discrepancias en el
trabajo, personales, politicas, religiosas o de otra indole.

Discriminar o crear mal ambiente de trabajo en contra de las servidoras o servidores
publicos y publico en general, por cuestiones raciales, lengua, cultura, de género,
religiosas, politicas, desavenencias personales o de cualquier otra indole.

Retirar de las oficinas de la entidad, sin previa autorizacién escrita, cualquier
documentacidn, bienes, objetos u otros.

Ingresar activos personales a las oficinas de la entidad, sin comunicar a la Unidad
Administrativa Financiera.

Otras prohibiciones provenientes de Instructivos, que emanen posterior a la aprobacién
del presente Reglamento.
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ARTICULO 122 (INCOMPATIBILIDADES)

Las servidoras o servidores publicos estan sujetos a las siguientes incompatibilidades:

a. Ejercitar mas de una actividad remunerada en la Administracién Publica, a excepcién de
la docencia universitaria y educacion publica, siempre que exista compatibilidad
horaria, la inobservancia generara Responsabilidades Administrativa y Civil, sin
perjuicio de las sanciones de acuerdo a normativa vigente.

b. Realizar negocios o celebrar contratos privados, estrechamente relacionados con el
desempefio de sus tareas y actividades en la funciéon publica.

Ademas de estar sujeta a lo sefialado en el numeral |. del presente articulo, los
Funcionarios de Carrera no podran ejercer funciones en la misma entidad, cuando exista
una vinculacion matrimonial o grado de parentesco hasta tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, conforme al computo establecido por el Cdédigo de Familia.

CAPITULO Il
REGIMEN LABORAL

ARTICULO 132 (JORNADA DE TRABAJO)

La jornada de trabajo es el periodo de tiempo durante el cual las servidoras y servidores
publicos se encuentran a disposicion y al servicio de la entidad donde ejercen sus
funciones, a dedicacién exclusiva con el fin de cumplir la prestacién laboral estipulada y
exigible con eficiencia, eficacia, economia, responsabilidad y transparencia.

El horario de la jornada laboral discontinua es de ocho horas diarias y cuarenta horas
semanales de lunes a viernes, el mismo que rige de 8:30 a 12:30 y de 14:30 a 18:30; sin
embargo podrd prolongarse el mismo en caso que se requiera la presencia de la servidora o
servidor publico, fuera del horario establecido o en fin de semana. Con excepcién de los
dias sdbados y domingos y feriados establecidos de acuerdo a normativa.

En casos excepcionales, de ponerse en vigencia el horario continuo de trabajo, el personal
del IPELC dispondra de treinta (30) minutos para el refrigerio diario, el cual debe ejecutarse
dentro de las dependencias de la Institucion, sin suspensién de actividades. Siendo
responsabilidad del Director General Ejecutivo coordinar el uso del horario de refrigerio. El
horario para la iniciacién y finalizacion de la jornada laboral diaria en el IPELC estara sujeto
a la modalidad del horario continuo. En caso de que no estén contempladas las 8 horas
efectivas de trabajo, dentro del horario continuo, no existira la tolerancia correspondiente
en el horario de ingreso.

La asistencia de las servidoras y servidores publicos en el horario establecido, sera
controlado a través del registro biométrico o libros de asistencia, de acuerdo a la

8



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE EDUCACION

INSTITUTO PLURINACIONAL DE ESTUDIO DE LENGUAS Y CULTURAS

VI.

modalidad que se emplea en la oficina, en todas las dependencias del IPELC. Siendo
responsabilidad de cada uno de las servidoras y servidores publicos el correcto registro.
Quedando exento de Registro Unicamente la M.A.E. El servidor publico que cumpla
funciones como Chofer de la Direccidn General Ejecutiva, excepcionalmente y de manera
justificada no registrara su asistencia por la naturaleza del puesto en el que se desempefia.
La asistencia del personal serd controlada a través de la Unidad Administrativa Financiera
en la ciudad de Santa Cruz, en las Oficinas Regionales de los Institutos de Lengua y Cultura,
la veracidad de la informacion remitida es responsabilidad de cada Coordinador.

El trabajo que realicen las servidoras o servidores publicos en horario extraordinario, no
sera susceptible a ninguna forma de pago.

ARTICULO 142 (TOLERANCIA)

Se establece una tolerancia de cinco (5) minutos en el horario de ingreso a oficina, tanto de
la mafiana como de la tarde, pasado el cual se computaran los minutos de atraso, incluido
el periodo de tolerancia.

Las madres que se encuentren con horario de lactancia, gozaran de una hora diaria de
tolerancia, (a partir del nacimiento del nifo o nifia, hasta que el mismo cumpla un ano de
vida) misma que podra ser utilizada integra o fraccionada al ingreso, durante o a la salida
de la jornada laboral. Situacion que debera ser comunicada a la Unidad Administrativa
Financiera mediante nota. Vencido el tiempo de la presente tolerancia, se computaran los
minutos de atraso, abandono o falta de acuerdo a lo establecido en el presente
Reglamento.

Se reconoce tolerancia oficial, cuando por motivos de orden social o publico se determine
una alteracién a la jornada habitual de trabajo. Excepto en caso que por alguna disposicién
especial la jornada de trabajo sea menor a las 8 horas establecidas.

ARTICULO 152 (TOLERANCIA PARA DOCENTES Y ESTUDIANTES)

Las servidoras o servidores publicos que ejerzan la docencia en universidades publicas,
privadas o institutos superiores, escuelas superiores, los que se encuentren realizando
estudios universitarios o de post grado, gozaran de una tolerancia maxima de dos (2)
horas diarias, con el goce total de su remuneracién, debiendo acreditar su inscripcion,
asistencia regular y aprobacion semestral o anual, mediante la presentacidon de
documentos originales.

Este beneficio se suspendera en los periodos de vacaciones de los centros de educacion
superior, por abandono o inasistencia reiterada a dichos centros de ensefianza y/o
cuando se compruebe que la servidora o servidor publico utiliza esa tolerancia en
actividades ajenas a la ensefianza o estudio.

Para mantener la tolerancia de dos (2) horas diarias, los estudiantes de institutos
superiores, escuelas superiores, estudiantes universitarios, estudiantes de post grado y
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docentes, deberan presentar: Certificado de materias aprobadas en el periodo lectivo
anterior, Certificacidon de inscripcion del periodo académico actual ademas de materias
a llevar y horarios.

IV. La tolerancia de dos (2) horas diarias, debera ser compensada con el trabajo de por lo
menos una (1) hora diaria. Para tiempos menores se aplicara la proporcién equivalente
al 50% del tiempo total de tolerancia.

V. Vencido el tiempo de tolerancia diaria, se computaran los minutos de atraso, abandono
o falta, de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento.

ARTICULO 162 (ATRASO)
Se considera atraso al ingreso de la servidora o servidor publico a la Institucién, pasado el
tiempo de tolerancia establecido en el presente Reglamento, computandose los minutos de

atraso incluido el tiempo de tolerancia.

TIEMPO SANCION

TIEMPO SANCION
31 a 45 minutos Medio dia de haber
46 a 60 minutos Un dia de haber
61 a 90 minutos Dos dias de haber
91 o mads minutos (Por primera vez) Tres dias de haber
91 o0 mas minutos (Por segunda vez) Seis dias de haber
91 o0 mas minutos (Por tercera vez, en la gestidn) Destitucion

Los atrasos de 31 a 90 minutos, consecutivos por tres (3) meses seguidos durante una gestion,
seran pasibles al inicio de Proceso Interno.

ARTICULO 172 (FALTA)

Es la inasistencia injustificada al lugar de trabajo, que sera comprobada con la ausencia de
registro de asistencia. Siendo pasible a sancion, de acuerdo al siguiente cuadro:

TIEMPO SANCION
Un dia Descuento de Dos dias de haber
Dos dias continuos Descuento de Tres dias de haber
Tres dias continuos o Seis discontinuos en un mes | Destitucion

Por razones de fuerza mayor, gravedad o urgencia, las servidoras o servidores publicos que no
puedan asistir a su fuente de trabajo, deberan de comunicar a la MAE.
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ARTICULO 182 (ABANDONO)

Salida no autorizada de la servidora o servidor publico, efectuada durante la jornada laboral.
Siendo pasible a sancién, de acuerdo al siguiente cuadro:

TIEMPO SANCION
Primera vez Descuento de Dos dias de haber
Segunda vez Descuento de Tres dias de haber
Tercera vez Descuento de Seis dias de haber
Mds de tres veces. (Durante la gestién) Destitucion

ARTICULO 192 (OMISION)

El registro correcto de asistencia, es de responsabilidad de cada servidora o servidor publico
del IPELC. Debiendo cerciorarse de realizar los cuatro (4) registros diarios de asistencia. Las
servidoras o servidores publicos que se encuentren con Permiso Personal o en Comisidn,
deberan realizar su registro de asistencia al momento de llegar y/o salir de la Institucion.
Considerandose como OMISION, el no registro de la misma. Siendo pasible a sancién, de
acuerdo a lo establecido en el articulo precedente, salvo informe de justificacion escrita
aprobada por la MAE.

ARTICULO 202 (DESTINO DE RECURSOS POR SANCION)

Los recursos econdmicos obtenidos por sanciones disciplinarias y sumarios administrativos,
seran destinados al Fondo Social del IPELC.

CAPITULO IV
COMISIONES Y LICENCIAS

ARTICULO 212 (COMISIONES)

Las declaratorias en Comision seran efectivizadas a través de la respectiva Boleta de Comision
autorizada por el Inmediato Superior y con el Visto Bueno del Director General Ejecutivo. Las
servidoras y servidores publicos que encontrandose en Comisién sean sorprendidos realizando
actividades personales, seran sancionados de acuerdo al presente Reglamento por abandono
de funciones.

ARTICULO 222 (LICENCIAS SIN CARGO A VACACION)
Las servidoras o servidores publicos tienen derecho a licencias con goce del 100% de su haber

mensual y sin cargo a vacaciones, en los siguientes casos:
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VI.

VII.

Enfermedad, invalidez o maternidad, mismas que serdn otorgadas conforme a
disposiciones legales vigentes. Las papeletas de baja médica deberdn ser presentadas al
Control de Personal.

Matrimonio, se reconocerd tres dias habiles, previa presentacion del certificado de
inscripcion y sefialamiento de fecha, expedido por el Oficial de Registro Civil.
Fallecimiento de padres, cdnyuges, hijos y hermanos, corresponde tres dias habiles de
licencia. Padres politicos, hijos politicos y abuelos, dos dias habiles de licencia.
Debiendo presentar la Boleta correspondiente y posteriormente adjuntar fotocopia de
Certificado de Defuncién.

Cumpleafios, corresponde media jornada laboral en el dia de su aniversario natal,
siempre y cuando el mismo sea dia habil, no pudiendo ser postergado ni adelantado.
Paternidad, corresponde dos dias habiles de licencia. Debiendo presentar la Boleta
correspondiente y posteriormente (plazo maximo de 5 dias) presentar Certificado de
Nacido Vivo.

Las servidoras o servidores publicos tienen derecho a licencia de dos (2) horas
mensuales sin cargo a vacacion, para uso personal de emergencia, no pudiendo utilizar
las dos (2) horas en un mismo dia. Debiendo presentar la Boleta correspondiente, en la
Unidad Administrativa Financiera.

Para uso de indole personal se otorgaran dos (2) dias habiles fraccionados, durante la
gestion, no pudiendo ser consecutivos en el mismo mes. Licencia otorgada Unicamente
a servidoras o servidores publicos de planta, que no cuenten con vacacién vigente.

ARTICULO 232 (LICENCIAS SIN GOCE DE HABER)

Las servidoras o servidores publicos que no hayan cumplido un afio y un dia de trabajo
de forma continua en el IPELC o que hayan hecho uso de la totalidad de vacacion de la
gestidn, podran solicitar mediante el Formulario correspondiente, licencia sin goce de
haber.

En caso que la Licencia sin Goce de Haber sea por un tiempo mayor a un (1) dia y menor
o igual a cinco (5) dias, deberd presentar el Formulario correspondiente, autorizado por
el Inmediato Superior y con Visto Bueno de la MAE, con 48 horas de anticipacidn en la
Direccion Administrativa Financiera. Siendo concedido mediante memorando, mismo
que debera ser notificado a la servidora o servidor publico antes del uso de la misma.

En caso que la Licencia sin goce de haber sea por un tiempo mayor a seis (6) dias, la
servidora o servidor publico debera presentar la justificacion necesaria, siendo
autorizada la misma mediante Resolucién Administrativa.
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CAPITULO V
VACACIONES
ARTICULO 242 (VACACIONES)

La vacacidon o descanso anual constituye un derecho irrenunciable y de uso obligatorio a favor
de todas las servidoras y servidores publicos, cuya finalidad es garantizar la conservacion de la
salud fisica y mental, como requisito indispensable para el cumplimiento de objetivos y
desempefio de funciones con eficiencia y eficacia.

ARTICULO 252 (PROGRAMACION DE VACACIONES)

I.  Hasta la segunda quincena del mes de noviembre de cada gestion, las Unidades,
Coordinaciones técnicas, deberan presentar a la Direccién Administrativa Financiera el
cronograma de vacaciones establecido para su respectiva Unidad.

II.  El cronograma de vacaciones serd elaborado en consenso entre las necesidades de la
servidora o servidor publico y los objetivos de la entidad.

lll.  Por caracter de urgencia y previa autorizacion del Inmediato Superior y Visto Bueno del
Director General Ejecutivo, la servidora o servidor publico podra hacer uso de su
vacacion en otras fechas que no sean las contempladas en el cronograma de vacaciones
aprobado. Debiendo presentar el formulario respectivo con 72 horas de anticipacion en
la Direccién Administrativa Financiera.

ARTICULO 262 (REPROGRAMACION DE VACACIONES)

La postergacion de vacacion procedera por razones de mejor servicio u otras causas
justificadas, debiendo dejar constancia escrita de la misma en el formulario de solicitud. La
postergacidon procedera por un periodo no mayor a tres meses y debera ser de conocimiento
de la Direccién Administrativa Financiera.

ARTICULO 272 (TIEMPO DE VACACION)

Las servidoras o servidores publicos tienen derecho a vacacién anual con goce del 100% de su
remuneracion, de acuerdo al siguiente cuadro:

TIEMPO SANCION
Un afio y un dia, hasta cinco afios 15 dias habiles
Cinco afos y un dia, hasta diez afios 20 dias habiles
Diez aflos y un dia, o mas 30 dias habiles

A partir de un afio y un dia de permanencia ininterrumpida en la entidad, la servidora o
servidor publico tiene derecho a vacacion, el numero de dias, estara sujeto a la presentacion
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del Certificado de Calificacién de Afios de Servicio (C.A.S.), en la Direccion Administrativa
Financiera.

ARTICULO 282 (ACUMULACION DE VACACION)

La vacacion no serd susceptible de compensacion pecuniaria y deberd ser obligatoriamente
utilizada por la servidora o servidor publico, pudiendo ser acumuladas por un maximo de dos
gestiones consecutivas, cumplido ese término prescribe la gestion mas antigua.

ARTICULO 292 (INTERRUPCION DE LA VACACION)

Extraordinariamente y por motivos determinantes de interés institucional y estratégicos, la
autoridad superior podra disponer la interrupcién del uso de la vacacidn que estuviere
gozando la servidora o servidor publico, debiendo informar esta medida a la Direccidn
Administrativa Financiera, siendo obligacion del afectado, la reprogramacién del saldo no
utilizado en la fecha que requiera el mismo.

La servidora o servidor publico, que se encuentre en ejercicio de sus vacaciones y se
presentara una enfermedad que amerite baja médica, la vacacion podra ser suspendida
siempre y cuando el certificado de baja sea presentado al dia siguiente de su emision.

ARTICULO 302 (PERMISOS A CUENTA DE VACACION)

I.  Permiso que podra ser concedido por medio dia y/o un dia laboral, mismo que sera
solicitado mediante el formulario correspondiente y presentado a la MAE con 24 horas
de anticipacion.

II. Los permisos a cuenta de vacacion antes o después de feriados, deberan ser
previamente autorizados por la Mdaxima Autoridad Ejecutiva, siempre que éstas sean
motivadas por razones de fuerza mayor.

ARTICULO 312 (REGULACIéN DE LA VACACION COLECTIVA)
El Ministerio de Trabajo en el ambito de su competencia, regulard el régimen de vacaciones

colectivas cuando corresponda, mismas que serdn a cuenta de la vacacion anual de cada
servidora o servidor publico.
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CAPITULO VI
USO DE CREDENCIAL, REMUNERACION,
AGUINALDO, REFRIGERIO Y FONDO SOCIAL

ARTICULO 322 (USO DE CREDENCIAL)

Documento oficial que identifica de manera interna y externa a las servidoras o servidores
publicos del IPELC.
I. Las servidoras y servidores publicos del IPELC, son responsables y estan en la obligacion
de portar en lugar visible la credencial durante el ejercicio de sus funciones.
II. La MAE es la responsable de la extensién de credenciales a las nuevas servidoras o
servidores publicos.
lll.  Es deber de toda servidora o servidor publico comunicar a la MAE sobre casos de uso
indebido de la Credencial.
IV. Las servidoras y servidores publicos deberdn devolver la Credencial a la MAE cuando
cesen sus funciones.

ARTICULO 332 (REMUNERACION)

La remuneracion es el pago en dinero que se otorga a la servidora o servidor publico por el
desempefiio real y efectivo de sus funciones, enmarcada en la escala salarial y la planilla
presupuestaria, aprobadas por el IPELC y otros pagos que por Ley corresponda.

Las bases que orientan a la retribucion de las servidoras o servidores publicos, se fundan en los
siguientes aspectos:

a. Justicia.- La servidora o servidor publico tendra derecho a una remuneracion justa, digna y
equitativa acorde a las funciones que desempena y sera considerada en el memorandum
de designacién o contrato respectivo.

b. Oportunidad.- El pago de remuneraciones a las servidoras o servidores publicos no podra
exceder de 10 dias de haberse cumplido el periodo mensual anterior, caso contrario se
imputara responsabilidad a la Direccién Administrativa Financiera, salvo casos atribuibles a
otras instancias u otras entidades las que asumiran ésta responsabilidad.

c. Inembargabilidad.- La remuneracién es inembargable salvo en los casos de retencion
dispuesta por orden judicial de autoridad legal competente y sancién administrativa de
acuerdo al Decreto Supremo 23318-A.
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d. Descuentos Indebidos.- Los haberes de las servidoras o servidores publicos sélo seran
pasibles a descuentos determinados en el marco de la normativa vigente, no siendo
procedente, ningln otro descuento, salvo aquellos que estuviesen autorizados en el
presente Reglamento.

e. Prescripcion.- Toda remuneraciéon no cobrada durante dos afios, prescribe a favor del
Estado. Dicho plazo es computable a partir de la emision de la Boleta de Pago.

f.  Prohibicidn.- Queda expresamente prohibida el pago de una remuneracion por los dias que
la servidora o servidor publico no haya trabajado conforme a la naturaleza de su
designacidn, salvo las excepciones establecidas por Ley y en el presente Reglamento.

Las novedades que inciden en la remuneracion salarial (altas, bajas, atrasos, faltas, abandonos,
omisiones, amonestaciones con descuento y otros) deberan ser remitidas a la MAE, como
fecha limite hasta el 25 de cada mes.

ARTICULO 342 (REFRIGERIO)

Tienen derecho a refrigerio las servidoras y servidores publicos de planta del IPELC que
perciban su remuneracion con cargo a la partida 11700, por los dias efectivamente trabajados
en el mes, pagadero hasta la primera quincena del siguiente mes.

No serd acreedor de este beneficio la servidora o servidor publico que:

Haya trabajado menos de cuatro (4) horas al dia.

Haya solicitado mas de cuatro (4) horas de permiso a cuenta de vacacién.
Licencia sin goce de haberes.

Cuando esté en periodo de vacacion.

Baja médica.

Comisidn oficial.

OO O0OO0OO0Oo

El pago del refrigerio se efectuara con base al reporte de asistencia del personal del IPELC a
través de la Direccion Administrativa Financiera.

ARTICULO 352 (AGUINALDO)

I.  Las servidoras o servidores publicos del IPELC remunerados con la Partida 11700 tienen
derecho a percibir el Aguinaldo de Navidad. Esta percepcion consiste en un sueldo que
sera determinado de acuerdo al promedio de las tres (3) ultimas remuneraciones
anteriores a este pago, percibidas en la gestion.
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Il. Las servidoras o servidores publicos que hubiesen ejercido sus funciones por un tiempo
menor a un afo, tienen derecho a percibir duodécimas de Aguinaldo correspondiente
al promedio de los ultimos tres (3) meses trabajados continuamente.

[ll.  El aguinaldo no es susceptible de embargo judicial, retencidn, compensacion, renuncia,
transaccién ni descuento de ninguna naturaleza.

IV.  Anualmente el Ministerio de Trabajo, establecera la reglamentacion para el pago del
Aguinaldo de Navidad. Es responsable de su cumplimiento la MAE, salvo casos
atribuibles a otras instancias u otras entidades las que asumiran ésta responsabilidad.

ARTICULO 362 (FONDO SOCIAL)

El IPELC, de acuerdo a disposiciones vigentes, a fin de contar con recursos econdmicos para
cubrir erogaciones por actividades de caracter social, cultural y deportivo, asi como para
apoyar gastos de salud de los servidores publicos, debidamente justificados, que excedan la
capacidad de pago de los mismos, tendra un Fondo Social que se financiara con las multas por
atrasos, faltas, omisiones y otros descuentos efectuados por sanciones a las servidoras o
servidores publicos.

CAPITULO VII
RESPONSABILIDAD Y REGIMEN DISCIPLINARIO

Conjunto de normas que sefalan motivadores no monetarios, sanciones y registro de
incidentes criticos, con la finalidad de reglamentar la conducta funcionaria de las servidoras y
servidores publicos del IPELC.

ARTICULO 372 (RESPONSABILIDAD)

Toda servidora y servidor publico asume plena responsabilidad por sus acciones u omisiones,
debiendo rendir cuentas ante la autoridad o instancia correspondiente por su desempefio
funcionario y los resultados obtenidos por el mismo.

ARTICULO 382 (REGIMEN DISCIPLINARIO)

Conjunto de normas que sefalan sanciones a imponerse por faltas o contravenciones al

ordenamiento juridico administrativo y a las normas que regulan la conducta funcionaria en
gue pudieran incurrir las servidoras y servidores publicos del IPELC.
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ARTICULO 392 (MOTIVADORES NO MONETARIOS)

Toda servidora o servidor publico, que a criterio del Inmediato Superior y con Visto Bueno de la
MAE, merezca recibir un aliciente y que hubiere superado las expectativas del puesto que
desempefia, podra recibir un motivador no monetario.

Los motivadores no monetarios estan destinados a enriquecer el puesto de trabajo, respetar la
ética personal y profesional de los servidores y servidoras publicos, impulsar el espiritu de
trabajo en equipo, alentar la creatividad, proactividad, innovacion y orientar el trabajo hacia el
logro de resultados.

Estos pueden ser:

0 Reconocimiento por méritos (premios, distinciones, cuadros de honor)

O Reconocimientos escritos a mano, mismos que quedardn plasmados en el Cuadro de
Incidentes Criticos de cada Unidad.

0 Memorandums de felicitacion que quedard en el File de la servidora o servidor publico.

0 Pergaminos u otros, en ocasiones de celebracién por cumpleafios.

0 Proporcionar comentarios frecuentes sobre desempefio positivo.

ARTICULO 40° (REGISTRO DE INCIDENTES CRITICOS)

El registro de Incidentes Criticos, consiste en una recopilacidon de informacidn sobre incidentes
ocurridos durante un periodo de tiempo, para aprender de esas experiencias, mantenerlas,
mejorarlas o prevenir futuras situaciones de emergencia que puedan destruir o deteriorar el
desempefio de funciones en un puesto de trabajo en el caso que fuesen negativas, o replicarlas
en el caso que fuesen positivas.

Es un intermedio entre una felicitacidon o amonestacién verbal y una por escrito, siempre y
cuando la misma no amerite que sea por escrito, quedando plasmado o reportado mediante el
Registro de Incidentes Criticos, individual de cada servidora o servidor publico, siendo de
conocimiento del mismo a través de su firma en dicho cuadro.

ARTICULO 412 (FALTA DISCIPLINARIA)
Serd falta disciplinaria cuando la servidora o servidor publico incurra en cualquier violacién a
los deberes, prohibiciones e incompatibilidades previstos en el presente reglamento, salvo que

éstos se encuentren contenidos en otras disposiciones legales, lo que determinara la existencia
de indicios de responsabilidad administrativa.
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Segun la gravedad de la falta disciplinaria, las sanciones a aplicar por la autoridad competente
son:

o 0 oo

Amonestacién (verbal y escrita).

Multa por: atrasos, Inasistencias, Abandonos y Omisiones.
Suspension temporal sin goce de haberes.

Retiro — Destitucion.

ARTICULO 422 (AMONESTACION)

La Amonestacion es una llamada de atencidon que se constituye en advertencia con el
propédsito de reencauzar la disciplina funcionaria, la misma podréa ser verbal (como primera
instancia), escrita (en caso que amerite dejar constancia en el File Personal y posterior a la
Amonestacion Verbal)

ARTICULO 432 (AMONESTACION VERBAL)

Es la llamada de atencion como primera instancia, que deberd ser de manera privada vy
personal, sin dejar registro en la historia laboral de la servidora o servidor publico, aplicable en
los siguientes casos:

Por negligencia - falta de cuidado y diligencia - en el cumplimiento de los deberes
inherentes al puesto.

Por utilizacion de los equipos y materiales de la Institucidon con fines ajenos al trabajo
encomendado.

Por negarse a cumplir con actividades encomendadas por su inmediato superior,
inherentes al puesto que desempefia.

Por incumplimiento de lo estipulado en el presente Reglamento, que no amerite
sancion mayor.

ARTICULO 442 (AMONESTACION ESCRITA)

Llamada de atencidn formal mediante memorandum, por lo que se deja constancia en
el File personal. Es solicitado por el inmediato superior, posterior a la llamada de
atencidn verbal, a través de la MAE, es aplicable en los siguientes casos:

Falta de consideracion y respeto a superiores, compafieros de trabajo o subalternos, de
hecho, por escrito o de palabra.

Por realizar actividades ajenas al desempefio de sus funciones dentro del horario de
trabajo.
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c. Proveer informacién sin autorizacidn, impresa o en medios magnéticos a personas
particulares, organizaciones sindicales, instituciones u otras entidades.

d. Aceptar, recibir y pedir dadivas, compensaciones econdmicas o en especie a terceros.

e. Reprobar y/o abandonar eventos auspiciados por la entidad, el CENCAP y otros.

f. Por cualquier otra falta disciplinaria de la misma naturaleza o gravedad que las
mencionadas en el presente Reglamento y que a juicio del superior no merezca sancién
mayor.

II.  Por reincidencia en faltas disciplinarias en la gestion:

DETALLE SANCION
Primera reincidencia Severa llamada de atencién
Segunda reincidencia Un (1) dia de descuento
Tercera reincidencia Dos (2) dias de descuento

[ll.  Por asistir a la jornada laboral en estado de ebriedad u otro estado inconveniente, sera
sancionado con el descuento de un (1) dia, mismo que serda comunicado a través de
Memorandum. En caso de reincidencia, se sancionara con el descuento de tres (3) dias.

ARTICULO 452 (MULTA)

La multa es el descuento que se efectua sobre el total ganado de la servidora o servidor
publico, como consecuencia de la imposicidn de una sancién disciplinaria.

Serda aplicada por la MAE a cuyo efecto se emitird memorandum consignando la sancién, con
copia al file personal. Siendo la misma por: atrasos, Inasistencias, Abandonos y Omisiones,
anteriormente descritas en el presente Reglamento.

ARTICULO 462 (SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE HABERES)

Privacion temporal de ejercer funciones de una servidora o servidor publico sin goce de
haberes, producto de un proceso interno con resolucién sumarial ejecutoriada, ésta
suspension serd emitida por la Maxima Autoridad Ejecutiva del IPELC; o en su caso emergente
de la Resoluciéon expresa que emita la Direccion de Servicio Civil, tratandose de funcionarios de
carrera conforme al procedimiento sefialado en normativa vigente.

ARTICULO 472 (RETIRO - DESTITUCION)

El retiro es la terminacion del vinculo laboral de toda servidora o servidor publico con el IPELC.
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El Retiro Sin Proceso podra producirse por las siguientes causales:

a. Dos evaluaciones de desempeiio consecutivas, no satisfactorias.

b. Como resultado negativo de la Evaluacién de confirmacion a los tres (3) meses de
iniciada la relacién laboral.

c. Ante reiteradas Amonestaciones Escritas y Reincidencias en Infracciones, mediante
Informe emitido por el Inmediato Superior, con Visto Bueno de la MAE, en el cual se
sustente el perjuicio ocasionado a la Institucion.

d. Prisién formal del servidor publico, emergente de sentencia ejecutoriada.

El retiro procedera a través de memorandum emitido por la MAE.

La MAE debera proporcionar la Hoja de Solvencia, con el objeto de determinar que la servidora
o servidor publico que termina la relacién laboral con la Institucidon no tenga cargos pendientes
con la misma, siendo responsabilidad de cada Unidad la veracidad de lo descrito y avalado en
el formulario correspondiente.

ARTICULO 482 (DESTITUCION POR PROCESO INTERNO)

La Destitucion por Proceso Interno se produce en aplicaciéon al Dictamen de Responsabilidad
Administrativa, Civil o Penal resultante, sustanciado por el Sumariante designado por la
Maxima Autoridad Ejecutiva mediante Resolucion Administrativa, de conformidad con la Ley
1178, el Decreto Supremo No. 23318-A y el Decreto Supremo No. 26237.

ARTICULO 492 (CAUSALES REFERENCIALES PARA INICIO DE PROCESO INTERNO)

a. Alterar o falsificar documentacidn o formularios de propiedad de la Institucion, firma de
los ejecutivos o cualquier documento utilizado al interior del IPELC.

b. Presentar documentacién falsa, sin perjuicio de ser sometido a las sanciones legales
correspondientes.

c. Reprobar, sin justificacion valida, cursos de capacitacion de una duracion mayor o igual
a tres meses, financiados por la Institucidn, sea en el interior o en el exterior del pais

d. Ocultar informacion sobre el grado de parentesco y/o afinidad.

e. Reincidencia ante el incumplimiento de una orden superior legalmente comunicada,
sea por negligencia, lentitud u omision. Si la resistencia para el cumplimiento de
ordenes superiores fuere mediante confabulacién de dos o mas servidoras o servidores
publicos.

f. Dejar de hacer lo que ordenan las leyes, sea por interés personal, sobornos, recepcion
de dadivas y/o gratificaciones, por afecto o desafecto de alguna persona natural o
juridica, en perjuicio de los intereses del Estado o de terceros interesados.
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g. Malversacion, defraudacion, robo, sustraccidn y abuso de confianza en dinero y valores,
debidamente comprobado.

h. Causar dafios graves intencionalmente o por negligencia manifiesta a los documentos,
muebles o equipos de propiedad de la Institucidn.

i. Coaccionar a personas que tengan algun tramite o gestion ante la Institucién.

j- Realizar negocios o celebrar contratos privados, estrechamente relacionados o
contratos con el desempefio de sus tareas en la funcidn publica.

k. Presentarse por tercera vez, en estado de ebriedad o estado inconveniente, a su fuente
laboral.

I. Incumplir los plazos de presentacion de documentacion de descargo, informes, DJBR,
Hoja de solvencia y otra que corresponda al momento de la desvinculacion laboral

ARTICULO 502 (DUPLICIDAD DE SANCIONES)

En ningun caso se aplicara simultdneamente dos sanciones por la misma falta ni se sancionara
por dos autoridades diferentes, de presentarse estas situaciones, se aplicara la mayor para el
primer caso y la impuesta por el superior anulara la del inferior para el segundo caso.

CAPITULO VIII
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 512 (RECURSOS DE REVOCATORIA)

El Recurso de Revocatoria procede contra Resolucion Expresa o Acto Administrativo Definitivo
que determina o decida el ingreso, promocidn o retiro de funcionarios de carrera, o contra
aquellos actos administrativos disciplinarios conforme lo establecido en el Articulo 65° de la
Ley N° 2027; asimismo en aplicacion al Articulo 11° del D.S. 26319 de 5 de septiembre de 2001,
solo se tramitara los Recursos de Revocatoria y Jerarquicos emergentes de Procesos Internos
seguidos contra funcionarios aspirantes o pertenecientes a la carrera administrativa sometidos
al ambito de aplicacion del Estatuto del Funcionario Publico.

ARTICULO 522 (RECURSOS DE JERARQUICO)
La denegatoria pronunciada por la autoridad legal competente contra el Recurso de
Revocatoria, o Acto Administrativo Definitivo que resuelva su confirmacion, dara lugar al

Recurso Jerarquico, cuyo procedimiento y requisitos, se hallan previstos en la normativa
correspondiente.
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CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 532 (DIFUSION)

El presente Reglamento Interno de Personal, aprobado en sus ocho capitulos y cincuenta y dos
articulos y tres disposiciones finales, entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion
mediante Resolucién Administrativa, debiendo ser difundido por la Direccion Administrativa
Financiera, para conocimiento y cumplimiento obligatorio de toda servidora y servidor publico
dependiente del IPELC.

ARTICULO 542 (CUMPLIMIENTO)

La omision o incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente instrumento
normativo procedimental generara Responsabilidad Administrativa.

ARTICULO 552 (VARIACIONES Y/O MODIFICACIONES)

El presente Reglamento Interno de Personal, podrd ser modificado total o parcialmente, en
concordancia con las disposiciones legales en vigencia.
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