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INSTITUTO PLURINACIONAL DE ESTUDIO DE LENGUAS Y CULTURAS
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL (RIP)

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL (RIP) DEL INSTITUTO PLURINACIONAL DE
ESTUDIO DE LENGUAS Y CULTURAS

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO).

El presente Reglamento Interno de Personal (RIP), tiene por objeto regular la
relaciéon laboral entre el Instituto Plurinacional de Estudio de Lenguas y Culturas y
el personal que presta servicios en la entidad.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION).

I. El RIP es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todo el personal de las
diferentes dreas y unidades organizacionales de la entidad, sujetos al alcance de
la Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario PUblico.

Il. El RIP se aplicard al Personal Eventual de la entidad, salvo que en el contrato
establezca lo contrario o se determinen las salvedades que correspondan.

ARTICULO 3. (BASE LEGAL).
El presente reglamento, ftiene como base legal las siguientes disposiciones
normativas:

a) Constitucion Politica del Estado;

b) Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales;

c) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario PUblico;

d) Ley N°045, de 8 de octubre de 2010, Confra el Racismo y toda forma de
Discriminacion, y su reglamentacion;

e) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion PUblica aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992.

f) Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
PUblico aprobado mediante Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de
2000;

g) Normas Bdasicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP)
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001,

h) Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales,
aprobado mediante Resolucidon Ministerial N° 1111, de 9 de noviembre de
2017, emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas PuUblicas.

i) Resolucion Ministerial N° 033, de 21 de enero de 2019, emitida por el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas.

ARTICULO 4. (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisiones y/o diferencias en el
presente reglamento y/o su aplicacién, éstas deben ser resueltas en los alcances
y previsiones de la Ley N° 1178, Ley N° 2027 y ofras disposiciones emitidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas PuUblicas (MEFP).
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ARTICULO 5. (ELABORACION DEL REGLAMENTO)
La elaboracion del RIP es responsabilidad de Responsable Area Administrativa y
Recursos Humanos.

ARTICULO 6. (APROBACION DEL REGLAMENTO).

La aprobacion del RIP es responsabilidad del Director General Ejecutivo, mediante
Resolucion Administrativa, una vez que el mismo haya sido declarado compatible
por el Organo Rector del Sistema de Administracidon de Personal (SAP).

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL REGLAMENTO).

Es responsabilidad de Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos,
realizar la difusion del RIP una vez aprobado, utilizando para ello los canales y
medios de comunicacion interna, definidos en el Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA).

ARTICULO 8. (REVISION, Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO).

I. Es responsabilidad de Responsable Area Administrativa y Recursos
Humanos, la revision y modificacién del RIP, en base a la experiencia
institucional de su aplicacién, la efectividad y oportunidad de sus procesos
y la dindmica administrativa.

Il. La modificaciéon del RIP se efectuard en los siguientes casos:

a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revision;
b) Por la emisidn de disposiciones normativas que dispongan su
modificacion.

lll. ElRIP modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Articulo 6 del
presente Reglamento.

ARTICULO 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION).

Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos, es responsable de la
conservacion y custodia del RIP aprobado, asi como de la documentacién
desarrollada y considerada de relevancia en el proceso de su elaboracion,
aprobacidén y/o modificacion.

ARTICULO 10.(INCUMPLIMIENTO).

El incumplimiento u omision de las disposiciones contenidas en el presente
reglamento generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la
Funcidon PuUblica, establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas
reglamentarias.

CAPITULO Il
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

ARTICULO 11. (DERECHOS).

Los Derechos del personal de la entidad se encuentran establecidos por la

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2027, Reglamento de Desarrollo Parcial a

la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y normativa vigente aplicable a la
2
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materia, mismos que se incorporan en la Parte Segunda —I. Derechos en Norma
Especifica del presente reglamento.

ARTICULO 12. (DEBERES CON LA ENTIDAD).

Son Deberes del personal de la entidad ademds de los establecidos por el Articulo
8 de la Ley N° 2027, Articulo 15 del Reglamento de Desarrollo Parcial a Ley N° 2027
Estatuto del Funcionario PUblico y normativa vigente aplicable a la materia, los

siguientes:

a) Cumplir con lo dispuesto por el presente reglamento;

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

c) Desarrollar sus labores o tareas y manejar la documentacion e informacion a
sU cargo con responsabilidad y diligencia;

d) Atencién al publico y/o personal de la entfidad, con calidad, calidez vy
oportunidad;

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

f) Evitar actividades ajenas a los fines de la enfidad salvo aquellas que tengan
un fin social o que promuevan la integracién 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;

i) Cumplir con los mandatos y disposiciones emitidos por la entidad;

k) Ejercer atribuciones y funciones propias de su competencia;

Recabar autorizacién escrita del jefe inmediato superior, superior jerdrquico o
de la autoridad correspondiente, para retfirar de la entidad documentos,
bienes u ofros objetos que sean de propiedad o estén a cargo de la entidad;

m) Abstenerse de realizar declaraciones a nombre de la enfidad sin autorizacion

n)

o)

P)

q)

o dar publicidad por cuenta propia, de trabajos 0 documentos de propiedad
0 a cargo de la entidad;

Por ninguna circunstancia, debe presentarse al frabajo bajo efectos de
bebidas alcohdlicas, sustancias controladas u otras de similar efecto;

Evitar la provocacion, promocién o participacion en actividades irregulares
que afecten el normal desarrollo de actividades institucionales dentro o fuera
de los ambientes de la entidad, o que danen la imagen institucional;
Abstenerse de realizar actos que permitan la evasidon en los mecanismos
establecidos por la enfidad para el control del personal, en beneficio propio o
de ofro miembro del personal;

Bajo ninguna circunstancia generar conductas de hostigamiento, de acoso,
vejatorias u hostiles en el trabajo, de cardcter psicoldgico, laboral o fisico, en
contra del personal de la entidad;

Portar la credencial de identificacion institucional en un lugar visible durante su
horario de trabajo, tanto en instalaciones de la enfidad como en oftras
instancias publicas o privadas.
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ARTICULO 13. (OBLIGACIONES).
El personal de la entidad estard sujeto a las Obligaciones establecidas por los
Articulos 235 y 237 de la Constitucion Politica del Estado, y demds normativa
vigente aplicable a la materia.

ARTICULO 14. (PROHIBICIONES).

El personal de la entfidad estard sujeto a las Prohibiciones establecidas por el
Articulo 236 de la Constitucion Politica del Estado, Articulo 9 de la Ley N° 2027 y
demds normativa vigente aplicable a la materia.

ARTICULO 15. (INCOMPATIBILIDADES).

El personal de la entidad estard sujeto a las Incompatibilidades establecidas por el
Articulo 239 de la Constitucion Politica del Estado, Articulo 11 de la Ley N° 2027 vy
demds normativa vigente aplicable a la materia.

CAPITULO 1l
JORNADA LABORAL

ARTICULO 16. (DiAS, JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO).
De lunes a viernes, la jornada de trabajo es de ocho (8) horas diarias, de forma
discontinua, conforme al siguiente horario: de 8:30 a 12:30 y de 14:30 a 18:30.

ARTICULO 17. (CONTROL DE ASISTENCIA).

La asistencia del personal de la entidad en los dias, jornadas y horarios de trabajo,
serd controlada a través de los mecanismos dispuestos para este fin. El registro
deberd contemplar informacién que permita determinar su cumplimiento.

SECCION 1
PERMISOS OFICIALES

ARTICULO 18. (PERMISO OFICIAL).
Son permisos oficiales:

a) Comision;

b) Permiso oficial por horas;

c) Permiso para Beca Estatal;

d) Asueto;

e) Tolerancia;

f)  Oftros permisos oficiales.

ARTICULO 19. (COMISION).

I. La Comision deberd ser dispuesta por el jefe inmediato superior o superior
jerdrquico para la realizaciéon de funciones y/o actividades, en representacion de
la entidad, cuando la misma se encuentre dentro de los plazos establecidos por el
Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales, que son:

a) Cuando sea dentro del propio municipio donde se encuentre su sede habitual
de trabajo, hasta tres (3) meses;
b) Cuando signifique trasladarse a ofro municipio distinto al de su sede habitual
de trabajo, dentro del territorio nacional, hasta dos (2) meses;
4
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c) Cuando implique trasladarse al exterior del pais, hasta un (1) mes.
Il. La Comision serd dispuesta mediante Declaratoria en Comision.

Cuando la Comisidn requiera desarrollarse por plazos mayores a los establecidos
en el Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales, la
misma deberd ser dispuesta por Director General Ejecutivo mediante Resolucion
expresa.

El instrumento que disponga la Comisidon, deberd contener al menos informaciéon
referente al lugar, tiempo de duracién y motivo de la misma.

lll. Para la Comisidn en horas o dias no laborales, y/o que se cumplan fuera del
municipio donde desarrolla sus actividades de manera regular el personal
comisionado, y que no esté alcanzada por lo senalado en el segundo pdarrafo del
Paragrafo IV del Articulo 5 del Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos
Personales y Becas Estatales, deberd evidenciarse la aceptacion previa del
comisionado para proceder con la comision.

IV. El personal que sea declarado en comisidén de servicio fuera del municipio
donde se encuentra la sede habitual de trabajo, tendrd derecho a los pasajes de
ida y vuelta en el medio de fransporte conveniente y adecuado. Por otra parte,
tendrd derecho al reconocimiento de vidticos por el tiempo que dure la comision,
conforme a la Norma que establece la escala de vidticos y el Reglamento Interno
de Pasajes y Vidaticos.

ARTICULO 20. (PERMISO OFICIAL POR HORAS).

El Permiso Oficial por Horas deberd ser dispuesto por el jefe inmediato superior o
superior jerdrquico, para la realizacion de actividades inherentes al cargo u ofras
que la entidad requiera, debiendo en estos casos registrar las salidas e ingresos en
el instrumento de conftrol determinado para el efecto.

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

En los casos en que el Permiso Oficial por Horas consigne horarios de salida o de
retorno que coincidan con los horarios de ingreso o salida de la entidad
respectivamente, éstos deberdn ser consignados en el respectivo instrumento de
control.

ARTICULO 21. (BECAS ESTATALES).
I. El Permiso para Beca Estatal, se lo otorgard mediante Memordndum.

Il. El beneficiario de una Beca Estatal deberd acreditar periddicamente ante
Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos, el desarrollo satfisfactorio
de la Beca, mediante la presentacion de documentacidon de acuerdo con lo
siguiente:

5
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a) Para Beca Estatal de hasta seis (6) meses de duracion, una sola vez a la
conclusion;

b) Para Beca Estatal de hasta un (1) ano de duracién, una a la mitad del
periodo y una a la conclusion;

c) Para Beca Estatal de mds de un (1) ano de duracién, semestralmente y a la
conclusion.

La documentacion a presentarse durante el desarrollo de la Beca Estatal de
Estudios consistird en copias de los documentos de avance curricular emitidos por
la institucion donde se cursa la Beca Estatal.

La entidad dard por satisfactoria la conclusion de la Beca Estatal de Estudios, una
vez que Direccién Administrativa Financiera realice la verificacion del titulo,
certificado o documento correspondiente que acredite el grado obtenido,
haciendo constar este hecho en la copia del documento verificado, para su
posterior archivo.

La documentaciéon a presentarse para Beca Estatal de Investigacion, consistird en
Informes de Avance de la investigacion, debiendo a la conclusion presentar el
documento de investigacion completo. Estos documentos deberdn estar
debidamente aprobados por Direccion Administrativa Financiera.

Para las Becas Estatales que se otorguen con fines culturales, artisticos, deportivos
U ofros, el beneficiario de la Beca Estatal deberd presentar un certificado u ofro
documento, que acredite la participacion y conclusion satisfactoria de la Beca.

lll. Si el beneficiario de la Beca Estatal de Estudio reprobara parcialmente en el
desarrollo curricular, la Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos
deberd determinar en forma proporcional al grado de incumplimiento, la
continuidad o no de la Beca. De determinarse la continuacion de la misma, el
beneficiario deberd correr con los costos en tiempo y dinero por concepto de la
parcialidad reprobada, pudiendo para ello la enfidad 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, deberdn ser registrados a nombre de Instituto Plurinacional de
Estudio de Lenguas y Culturas, no pudiendo el beneficiario de la Beca Estatal o
terceras personas utilizar total o parcialmente dichos productos para fines
personales o ajenos a la entidad, salvo autorizacion de la Mdxima Autoridad
Ejecutiva de la entidad, mediante Resolucién Administrativa.

V. Los términos y condiciones para la otorgacion de la Beca Estatal asi como los
derechos y obligaciones de las partes, se establecerdn previomente en el
Convenio de otorgacién de Beca Estatal, que serd suscrito entre el beneficiario y
Director General Ejecutivo, mismo que deberd contener entre otras, las previsiones
contempladas en el Capitulo IV del Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos
Personales y Becas Estatales, y en el presente reglamento.
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VI. El Convenio de otorgacién de Beca Estatal establecerd las veces y la manera
en que el beneficiario deberd replicar los conocimientos adquiridos a favor de la
enfidad, siendo Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos,
responsable de hacer dar cumplimiento a lo establecido.

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

VII. El incumplimiento de los términos y condiciones de la Beca Estatal
establecidos en el Convenio de otorgacion de Beca Estatal, por retiro atribuible al
beneficiario, dard lugar a la reposicion a la entidad del costo demandado en los
que ésta hubiera incurrido, de forma proporcional al grado de incumplimiento.

Si el incumplimiento de los términos y condiciones de la Beca Estatal establecidos
en el Convenio de otorgacién de Beca Estatal, por retiro atribuible a la entidad, la
reposicion del costo residual establecido, serd cubierto por la autoridad o las
autoridades que tomaron la decisibn que causd el incumplimiento, previo
proceso.

Cuando 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 deberd devolver a la entfidad la
remuneracion percibida durante el periodo de la Beca, deduciéndose los aportes
patronales, y atender sus obligaciones emergentes con el tercero financiador.

Cuando la causa del incumplimiento de los términos y condiciones de la Beca
Estatal establecidos en el Convenio de otorgacion de Beca Estatal sea por retiro
del beneficiario de la Beca producto de una reestructuracion, disolucion
institucional u ofras causales no atribuibles a las partes, no procederd la reposicion
del costo demandado de la Beca Estatal.

VIIl. La Beca Estatal otorgada, podrd ser financiada en efectivo, en especie o de
manera combinada.

El financiamiento de la beca serd en efectivo, cuando el financiador haga
enfrega al beneficiario de los recursos que correspondan para cubrir los costos
demandados, monto que se registrard como Fondos en Avance.

El financiamiento de la beca serd en especie, cuando el financiador cubra el
monto de los costos demandados.

El financiamiento de la beca serd de manera combinada, cuando se apliquen los
procedimientos mencionados en la proporcidn que correspondan.

IX. El tratamiento de las becas no consignadas como Becas Estatales, serd
conforme lo establecen las NB-SAP.
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ARTICULO 22. (ASUETO).
I. Los asuetos que otorgue la entidad, podrdn ser individuales, grupales o
institucionales.

La autoridad ejecutiva responsable de una determinada drea organizacional,
gestionard los asuetos grupales o individuales del personal a su cargo, a través de
Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos, debiendo ser autorizados
por el jefe inmediato superior o superior jerdrquico de la autoridad ejecutiva que
lo gestiona.

Los asuetos para todo el personal o para grupos a nivel institucional, serdn
gestionados por Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos vy
autorizados por Director General Ejecutivo.

La otorgacion del asueto para ambos casos, podrd ser dispuesta en sub grupos
de acuerdo a las necesidades y la demanda laboral de la entidad.

Il. Se otorgard asueto en los siguientes casos:

a) Dia del Padre/Madre, medio dia de asueto;

Para lo cual, la Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos,
comunicard al interior de la entidad, el dia hdbil que corresponda al
mencionado asueto, con al menos dos (2) dias hdbiles de anticipacion.

b) Dia de cumpleanos, medio dia de asueto;

Para lo cual, la Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos
publicard la Ultima semana de cada mes la lista del personal que cumple anos
el mes siguiente, asi también, comunicard al beneficiario y a su jefe inmediato
superior, con al menos dos (2) dias hdbiles de anticipacion, la fecha del dia
hdbil que corresponda al mencionado asueto.

Cuando la fecha de cumpleanos sea 29 de febrero, para los anos no bisiestos
a los efectos de lo establecido en el presente Articulo, se tendrd como fecha
de cumpleanos el 1 de marzo.

c) Fallecimiento de abuelos, nietos, padres politicos, hijos politicos o familiares por

parentesco adoptivo hasta el segundo grado segun el computo del Codigo
de las Familias y del Proceso Familiar, hasta fres (3) dias hdbiles de asueto;
Para lo cual, el personal que solicitd el asueto debe presentar una copia del
Certificado de Defuncion pertinente, dentro de los tres (3) dias hdbiles
siguientes a su reincorporacion, a la Responsable Area Administrativa y
Recursos Humanos.

d) Asuetos que la entidad otorgue en dia laboral;

El Director Administrativa Financiera otorgard el asueto, especificando quien o
quienes son alcanzados por éste, la razén, el tiempo de duracion del mismo y
la hora de su inicio.

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

Estos asuetos, serdn de aplicacion inmediata de acuerdo a lo que establezca
el comunicado.
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lll. Los asuetos senalados en los incisos a) y b) del pardgrafo Il del presente
Articulo, serdn otorgados en el mismo dia, sin embargo, cuando caigan en dia
sdbado, domingo, feriado, o cualquier ofro dia no laborable para el beneficiario,
asi como en periodos de Comision, serdn trasladados al siguiente dia laborable
regular para el beneficiario, debiendo otorgarse de manera independiente cada
uno en caso de darse de forma simultanea.

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

ARTICULO 23. (TOLERANCIA).

I. Las tolerancias otorgadas por la entidad, sean individuales, grupales o
institucionales, se habilitardn mediante Comunicacion Interna, mismo que
también deberd definir si la tolerancia es o no susceptible de compensacion
laboral.

La autoridad ejecutiva responsable de un drea organizacional, gestionard las
tolerancias individuales o grupales del personal a su cargo, a través del
Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos, 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, serdn
gestionadas por el Director Administrativo Financiero y autorizadas por Direccién
General Ejecutiva.

Il. Cuando la otforgacion de tolerancia determine compensaciéon laboral, la
autoridad que gestiond la tolerancia deberd también establecer de manera
expresa el cronograma de compensacion laboral previamente coordinado con
el beneficiario de la tolerancia.

Las tolerancias declaradas que no especifiquen la compensacion expresamente,
se entenderdn como no compensables laboralmente.

lll. De conformidad a lo dispuesto por el Articulo 11 del Reglamento de Permisos
Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales, se otorgard tolerancia por horas
como compensacion laboral, cuando la realizacidon excepcional de una
actividad laboral determinada, sea individual o grupal, en horarios distintfos al
horario regular de frabajo haya sido determinada de manera expresa por la
autoridad jerdrquica de un drea organizacional, y cuyo nUmero de horas
trabajadas sean en numero, inferiores a la media jornada de trabajo.
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IV. Las tolerancias que el Estado otorgue en dia laboral a través de la reparticion
estatal facultada para el efecto, serdn de aplicacién inmediata de acuerdo a lo
que establezca el comunicado.

V. El personal de la entidad, gozard de una tolerancia de cinco (5) minutos
posteriores a la hora fijada para cualquiera de sus ingresos en la jornada de
tfrabajo. Los minutos de atraso que se registren posteriores a la tolerancia
establecida, se registrardn en el computo mensual de atfrasos. Esta tolerancia no
serd objeto de compensaciéon laboral.

ARTICULO 24. (TOLERANCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICA).

I. Las tolerancias establecidas en norma especifica se incorporan en la Parte
Segunda - Il. Tolerancias en Norma Especifica del presente reglamento. Se
regulardn de acuerdo a la normativa que las establece.

Cuando éstas no cuenten con un procedimiento de aplicacion propio en su
norma de creacion u ofra norma que las regule, la enfidad deberd desarrollarlo
en la mencionada Parte Segunda - II. Tolerancias en Norma Especifica.

Il. Las tolerancias establecidas en norma especifica que se emitan, abroguen,
modifiquen o deroguen con cardcter posterior a la compatibilizacion del presente
reglamento, tendrdn el siguiente tratamiento, sin que se requiera gestionar
nuevamente una compatibilizaciéon:

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

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

c) Tolerancia derogada o modificada, se incorporard al final de la Parte
Segunda - Il. Tolerancias en Norma Especifica, haciendo constar en éste, la
fecha en que se la incorpora y la original serd desincorporada y conservada
en un archivo histérico, debidamente foliado y consignando la fecha de
desincorporacion.

ARTICULO 25. (OTROS PERMISOS OFICIALES).

I. El personal de la entidad podrd acceder a la otorgacién de permisos oficiales
para participar en actividades culturales, académicas, artisticas, deportivas o de
otra indole, a nivel nacional o internacional, en representacion del Estado,
mediante la presentacidén de Nota o Invitaciéon oficial por parte de la instancia de
participacion o por el interesado, dirigida a Director General Ejecutivo, quien la
otorgard de manera expresa mediante Memorandum , debiendo contener al
menos informacion referente al lugar, tiempo de duracién y motivo del permiso.

Il. La entidad no serd responsable de la otorgacién de pasajes ni vidticos, cuando
las actividades objeto del permiso senalado en el pardgrafo precedente se
desarrollen fuera del municipio donde se encuentre la sede habitual de frabagjo
del beneficiario, debiendo los mismos estar a cargo de la instancia de
participacion que solicitd el permiso o por el propio beneficiario.
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SECCION 2
PERMISOS PERSONALES

ARTICULO 26. (PERMISO PERSONAL CON GOCE DE HABERES).

El Permiso Personal con Goce de Haberes serd solicitado por el beneficiario,
mediante Formulario de Control de Salida del Personal, por horas laborales
fraccionadas hasta en treinta (30) minutos, por lapsos inferiores a una jornada
laboral; siendo facultad del jefe inmediato superior o superior jerdrquico otorgar o
Nno este permiso.

En el Formulario de Control de Salida del Personal se especificard los horarios de
salida y de retorno, el nombre de quien usa el permiso y la 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 entfidad respectivamente,
estos deberdn ser senalados en el Formulario de Control de Salida del Personal.

Los permisos oforgados por lapsos menores a freinta (30) minutos, deberdn ser
registrados en el instrumento de control determinado para el efecto, en el que se
especificard los horarios de salida y retorno, el nombre de quien usa el permiso y
la autoridad que lo ha otorgado.

Cuando corresponda la compensacion laboral para los Permisos Personales con
Goce de Haberes, deberd ser concertada enfre el beneficiario y la entidad a
través de Formulario de Control de Salida del Personal sea con horas de frabajo,
vacaciones adquiridas o permiso personal sin goce de haberes segun
corresponda.

ARTICULO 27. (SOLICITUD EXCEPCIONAL DEL PERMISO PERSONAL CON GOCE DE
HABERES).

I. Cuando la persona que requiera el permiso se vea imposibilitada de solicitarlo
personalmente, podrd hacerlo excepcionalmente mediante algiun familiar o
persona allegada, ante el jefe inmediato superior o superior jerarquico mediante
nota.

Il. Cuando el permiso no pueda ser solicitado personalmente por la persona que
lo requiera, ni por algun familiar o persona allegada, el mismo podrd ser solicitado
ante el jefe inmediato superior o superior jerdrquico por cualquier medio de
comunicacién o al siguiente dia hdbil por el interesado. En ambos casos, la
regularizacion de la solicitud deberd hacérsela mediante Formulario de Control de
Salida del Personal.

lll. Cuando la autoridad ante quien se hayan framitado las solicitudes de permiso
senaladas en los pardgrafos precedentes determine no otorgarlos, solicitard a
Responsable Area Administrativa y recursos Humanos registrarla como inasistencia
injustificada.
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ARTICULO 28. (PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE HABERES).

I. El personal de la entidad podrd acceder a la otorgacion de Permiso Personal
sin Goce de Haberes, mediante la presentacion del Solicitud Interna por el
interesado ante su jefe inmediato superior para su tramitacion.

En la Solicitud Interna deberd senalarse el plazo solicitado para el permiso
especificando las fechas de inicio y finalizacion, asi como la causal, conforme lo
establecido por el Articulo 15 del Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos
Personales y Becas Estatales.

El permiso serd dispuesto por la autoridad ejecutiva responsable del drea
organizacional mediante Instructiva y comunicado a la Responsable Area
Administrativa y Recursos Humanos para su seguimiento y registro.

La utilizacion del Permiso Personal sin Goce de Haberes se iniciard una vez
concluida la utilizacion del saldo de vacaciones adquiridas del solicitante.

Il. Para la otorgacién de Permiso Personal sin Goce de Haberes por capacitacion,
actualizacién, formacién u ofras semejantes, el permiso se sujetard a un Convenio
previomente suscrito entre el solicitante y la autoridad responsable de la
otorgacién del permiso, mismo que deberd contener entre ofras, los derechos y
obligaciones de las partes asi como las previsiones contempladas en inciso c) del
Articulo 15 del Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos Personales y Becas
Estatales, y en el presente reglamento.

lll. El Permiso Personal sin Goce de Haberes para los casos en los que el
beneficiario se encuentre de Comisidn o Beca Estatal, podrd ser otorgado por
autoridad ejecutiva responsable del drea organizacional considerando la
necesidad institucional.

En el caso de Comisidon con goce de vidticos, otorgado el permiso al beneficiario,
éste deberd hacer la devolucion de los vidticos percibidos por el tiempo que dure
el permiso.

ARTICULO 29. (DESCARGOS DEL PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE HABERES).

I. El beneficiario del Permiso Personal sin Goce de Haberes, en un plazo no mayor
a un (1) mes a partir de la fecha de su reincorporacion a su fuente laboral deberd
presentar a la Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos |os descargos
correspondientes, conforme a lo siguiente:

a) Atencion médica del beneficiario o familiares y personas a su cargo:
Certificados Médicos de la persona objeto de la atencidon médica, que
acrediten la aplicaciéon del permiso conforme a las causas que motivaron el
mismo;

b) Asistencia a cursos, seminarios u otras actividades similares: Los descargos se
sujetardn a lo establecido en el Convenio suscrito para la otorgacion del
permiso;

c) Participacion personal en actividades culturales, académicas, artisticas o
deportivas, de alcance internacional, nacional, departamental o municipal:
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Certificado u otra documentacion, que acrediten la participacion vy
conclusidon en el evento que motivo el permiso;
d) Oftros asuntos personales: No requiere presentacion de ningun descargo.

Il. El beneficiario del permiso presentard sus descargos a la Responsable Area
Administrativa y Recursos Humanos, misma que deberd 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, la Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos elaborard un
informe en el que se pronunciard acerca del cumplimiento o no de requisitos, el
periodo otorgado para el permiso, y la presentaciéon a satisfaccion de la entidad
de los descargos correspondientes.

lll. La no presentacién de descargos requeridos oportunamente y a satisfaccion,
dard lugar a la determinacién de responsabilidad al beneficiario, mediante
proceso sumario administrativo.

ARTICULO 30. (SOLICITUD EXCEPCIONAL DEL PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE
HABERES POR ATENCION MEDICA).

Cuando la persona que requiera el permiso se vea imposibilitada de solicitarlo
personalmente, podrd hacerlo excepcionalmente mediante algun familiar o
persona allegada, ante el jefe inmediato superior o superior jerarquico mediante
nota, dentro las veinticuatro (24) horas posteriores al inicio de la inasistencia.

La autoridad ante quien se ha efectuado la solicitud, deberd aceptar o rechazar
la oforgacion del permiso solicitado en un plazo mdaximo de veinticuatro (24)
horas, y en caso de rechazo, el tiempo no trabajado deberd computarse como
inasistencia injustificada.

ARTICULO 31. (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 y patronales de ley correspondientes,
debiendo deducirse el liquido pagable por el periodo del permiso solicitado.

Il. Los aportes laborales correspondientes al periodo del permiso, deberdn
recuperarse en su totalidad mediante planillas salariales que cuenten con liquido
pagable o mediante previo depdsito en cuentas de origen de la entidad, siendo
responsabilidad del Director Administrativo Financiero |a mencionada
recuperacion.

SECCION 3
LICENCIAS

ARTICULO 32. (LICENCIAS).

I. La licencia serd framitada por el beneficiario ante el jefe inmediato superior o
superior jerdrquico mediante Formulario de Licencia en la que se especificard el
nombre del beneficiario, el motivo de la licencia, las fechas y horarios de salida y
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de retorno. Otorgada la licencia se comunicard a la Responsable Area
Administrativa y Recursos Humanos para su seguimiento y registro.

Il. No corresponderd compensacion alguna en aquellas licencias que en su
norma no especifiquen expresamente la compensacion.

lll. El personal que utilice la licencia, deberd presentar a la Responsable Area
Administrativa y Recursos Humanos |os descargos requeridos en los plazos
establecidos para cada licencia, que correrdn a partir de la fecha de
reincorporacion a su fuente laboral.

IV. La no presentacion de descargos requeridos oportunamente dard lugar a la
determinacion de responsabilidad al beneficiario, mediante proceso sumario
administrativo.

ARTICULO 33. (LICENCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICA).

I. Las licencias establecidas en norma especifica se incorporan en la Parte
Segunda - lll. Licencias en Norma Especifica del presente reglamento. Se
regulardn de acuerdo a la normativa que las establece.

Cuando éstas no cuenten con un procedimiento de aplicacidon propio en su
norma de creacién u ofra norma que las regule, la entidad deberd desarrollarlo
en la mencionada Parte Segunda - lll. Licencias en Norma Especifica.

Il. Las licencias establecidas en norma especifica que se emitan, abroguen,

modifiquen o deroguen con cardcter posterior a la compatibilizacion del presente

reglamento, tendrdn el siguiente tratamiento, sin que se requiera gestionar

nuevamente una compatibilizacion:

a) Licencia nueva: Se incorporard al final de la Parte Segunda - lll. Licencias en
Norma Especifica, haciendo constar en ésta, la fecha de su incorporacion;

b) Licencia abrogada: Serd desincorporada y conservada en un archivo
histérico, debidamente foliado y consignando la fecha de desincorporacion;

c) Licencia derogada o modificada, se incorporard al final de la Parte Segunda -
lll. Licencias en Norma Especifica, haciendo constar en ésta, la fecha en que
se la incorpora vy la original serd desincorporada y conservada en un archivo
histérico, debidamente foliado y consignando la fecha de desincorporacion.

CAPITULO IV
VACACIONES

ARTICULO 34. (REGIMEN DE VACACIONES).

I. Las vacaciones se gestionardn en dias completos o medios dias, y en ningun
caso serdn fraccionadas por horas; asimismo se computardn en dias hdbiles de
trabajo.

Il. Elrégimen de vacaciones se sujetard a lo siguiente:
a) A los efectos del presente reglamento, se enfiende por Vacacion Adquirida,

aquella vacacién que se consigue por cada ano de trabajo transcurrido,
14
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asimismo, se entenderd por Vacacién Ganada aguella que aun no fue
adquirida pero que corresponde a las duodécimas de vacacion del Ultimo
ano de servicios prestados en la entidad; y Vacacion Acumulada a la
sumatoria de Vacaciones Adquiridas y Vacaciones Ganadas;

b) Las vacaciones una vez adquiridas, deberdn ser tomadas por el personal de la
entidad a lo largo de la gestidon inmediata posterior a su adquisicion (fecha de
ingreso en la entidad publica), mediante una programacion anual. Es
responsabilidad de Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos
velar por el cumplimiento de la programacién de vacaciones del personal;

c) A los efectos de que la programacién de vacaciones del personal de una
determinada unidad o drea organizacional, no comprometa el normal
desarrollo de actividades laborales, es responsabilidad del jefe inmediato
superior tfomar las previsiones correspondientes en la programacion del
cronograma de vacaciones del personal a su cargo;

d) El personal podrd excepcionalmente reprogramar sus vacaciones, mediante
formulario de reprogramacién de vacaciones que deberd contar con el visto
bueno del jefe inmediato superior o superior jerarquico y comunicada a la
Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos;

e) El jefe inmediato superior de una unidad o drea organizacional, podrd
modificar la Programacién Anual de Vacaciones del personal a su cargo,
cuando sea producto de cambios operados en su Plan Operativo Anual, y
gue demanden una programacion de operaciones diferente;

f) Con cardcter previo a un retiro, la entidad preferentemente deberd otorgar
las vacaciones acumuladas pendientes de uso;

g) Cuando la persona presente su renuncia, ésta podrd optar por tomar sus
vacaciones acumuladas con cardcter previo a su retiro;

h) De requerirse la compensacion econdmica de vacaciones, ésta deberd
efectuarse de conformidad a lo establecido en la normativa vigente.

ARTICULO 35. (REPROGRAMACION EN CASO DE VACACIONES COLECTIVAS).
Cuando la reparticion estatal facultada para el efecto determine vacaciones
colectivas para las entidades del sector publico, la Responsable Area
Administrativa y Recursos Humanos coordinard con las unidades organizacionales
de la entfidad, la reprogramacién de vacaciones del personal, de acuerdo a la
determinacion referida; debiendo tomar las previsiones necesarias para asegurar
el logro de resultados previstos para la gestién y la continuidad en la prestacion
de servicios.

ARTICULO 36. (APLICACION DE LA ESCALA DE VACACIONES).

Para acceder al beneficio de la vacacién para periodos mayores a los quince
(15) dias previstos en la escala de vacaciones establecida en el Pardgrafo | del
Articulo 49 de la Ley N° 2027, el personal de la enfidad deberd presentar a la
Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos el documento de
Calificacion de Anos de Servicio. Este reconocimiento serd aplicado a partir del
primer dia del mes siguiente de la fecha de presentacién del mencionado
documento.
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CAPITULO V
REMUNERACIONES, AGUINALDO Y REFRIGERIO

ARTICULO 37. (REMUNERACION).
La remuneracion del personal de la entidad se regulard conforme lo establezcan
las NB-SAP y normativa vigente aplicable.

ARTICULO 38. (AGUINALDO DE NAVIDAD).

El Aguinaldo de Navidad, serd cancelado al personal de la entfidad que
corresponda, en el marco de lo que establece la normativa vigente, y las
disposiciones emitidas por las reparticiones estatales facultadas para el efecto.

ARTICULO 39. (REFRIGERIO).

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

Il. El pago del refrigerio se realizard, de acuerdo a lo siguiente:

a) Cuando el fiempo de ftrabajo sea de una jornada laboral completaq,
corresponderd el 100% del monto establecido para el refrigerio.

b) Cuando el tiempo de trabajo sea igual 0 mayor a media jornada laboral, sin
llegar a una jornada laboral, corresponderd el pago del 50% del monto
establecido del refrigerio.

c) Cuando el tiempo de trabajo sea menor a media jornada laboral, no se
pagard refrigerio.

lll. El fiempo de trabajo incluye, los Permisos Oficiales por Horas y las Comisiones
que sean dentro del municipio donde se encuentre la sede habitual de trabagjo;
no incluye, los Permisos, Licencias, Vacaciones, Inasistencias, ni Ausencias en el
Puesto de Trabajo.

CAPITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 40. (REGIMEN DISCIPLINARIO).

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

ARTICULO 41. (INCENTIVOS SOCIALES Y LABORALES).

I. La entidad podrd otorgar incentivos de cardcter social y/o laboral a su
personal, de acuerdo a los criterios de calidad, calidez, oportunidad vy
compromiso social en el desarrollo de su gestion.

Il. Ademds de los incentivos establecidos en las NB-SAP, son incentivos sociales y
laborales los siguientes:

a) Incentivos de cardcter social;
b) Incentivos de cardcter laboral; y
c) Tolerancias o Asuetos conforme a lo dispuesto por el presente reglamento.
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lll. La definiciéon, eleccién y forma de otorgacién de los incentivos sociales y/o
laborales al personal de la entidad, serdn desarrolladas en normativa interna de la
entidad.

ARTICULO 42. (FALTAS Y SANCIONES).

I. Las faltas cometidas por el personal de la entidad en contra de lo establecido
por el presente reglamento, asi como a la normativa juridica y administrativa para
el sector publico, se clasificardn en funcién al grado de afectacion que éstas
tengan sobre la gestién publica de la entidad, asi como por su recurrencia.

Las Faltas se clasifican en: Leves, Graves y Gravisimas.

FALTAS Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

ancion . L. W,
Verbal Escrita | Econdmica | Destitucion

Falta
Leve Sin Proceso
Grave Sumario

.. Con Proceso

Gravisima )
Sumario

Il. Las sanciones disciplinarias contenidas en el presente reglamento, previo
proceso administrativo interno, serdn aplicadas por la Autoridad Sumariante, salvo
que la referida Autoridad en uso de sus facultades, determine la aplicacion de
otra sancion que le permita la normativa vigente.

lll. Las faltas cometidas y las sanciones determinadas, deberdn registrarse en el
expediente personal del infractor.

ARTICULO 43. (FALTAS LEVES).

Las faltas leves son faltas de escasa relevancia o cuyos efectos no afecten de
manera significativa la gestion institucional. Las faltas leves son sancionadas con
amonestaciéon verbal amonestacion escrita o sancién econdmica.

ARTICULO 44. (FALTAS LEVES CON AMONESTACION VERBAL).

I. La amonestacion verbal por falta leve es aquella que se realiza sin la utilizacion
de instrumento formal, debiendo solamente realizarse su registro 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 jerdrquico por alguna
de las conductas establecidas en el presente reglamento.

Il. Son Faltas Leves con amonestacion verbal las siguientes:

a) Negligencia en el cumplimiento de labores o tareas especificas, asi como en
el manejo de documentacion, material de trabajo, bienes de la entidad o
informacidén a su cargo;
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b) Atencién o trato descortés al pUblico y/o personal de la entidad;

c) No iniciar actividades laborales luego de constituirse en su trabajo, o dejar de
realizarlas sin la autorizacidn correspondiente;

d) Promover o realizar actividades ajenas a los fines de la entidad que revistan
fines de lucro u otros de similar naturaleza;
Quedan excluidas del presente inciso, las actividades que tengan un fin social
o0 gque promuevan la integracion social o familiar del personal de la entidad, y
que hayan sido autorizadas por Director General Ejecutivo;

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

ARTICULO 45. (FALTAS LEVES CON AMONESTACION ESCRITA).

I. La amonestacion escrita por falta leve es aquella que se realiza mediante
Memordndum, a cualquier miembro del personal de la entidad por parte de su
jefe inmediato superior o superior jerdrquico, o por Responsable Area
Administrativa y Recursos Humanos cuando asi se determine, por alguna de las
conductas establecidas en el presente reglamento.

Il. Son Faltas Leves con amonestacion escrita las siguientes:

a) Incurrir por segunda vez dentro la gestion fiscal en la comision de una misma
conducta, consignada en “Faltas Leves con Amonestaciéon Verbal™;

b) No asistir a eventos o actividades dispuestos por la entidad e instruidos por
autoridad competente;

c) Porincumplimiento a instrucciones emitidas por autoridades competentes;

d) Incumplir mandatos y disposiciones emitidos por la enfidad e instruidos por
autoridad competente;

e) Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia;

f) Retirar sin autorizacion verbal o escrita del jefe inmediato superior, superior
jerdrquico o de la autoridad correspondiente, documentos, bienes u otros
objetos, que sean de propiedad o estén a cargo de la entidad, siempre vy
cuando estos hechos no constituyan conductas penalmente sancionables;

g) Readlizar cualquier tipo de declaracion a nombre de la enfidad, sin
autorizaciéon y/o coordinacién de la autoridad correspondiente, en medios de
comunicacion escritos, orales, digitales u otros medios, y/o dar publicidad por
cuenta propia, de trabajos o documentos de propiedad o a cargo de la
enfidad;

h) Incumplir con los deberes establecidos conforme el presente reglamento,
cuando éstos no se encuentren sancionados en otro acdpite del mismo o
contengan sancién en normativa especifica.

ARTICULO 46. (FALTAS LEVES CON SANCION ECONOMICA POR ATRASOS,
INASISTENCIAS Y AUSENCIAS EN EL PUESTO DE TRABAJO).

I. Atrasos en los horarios de ingreso: Los minutos de atraso que se registren
posteriores a los cinco (5) minutos de tolerancia en los horarios de ingreso a la
entidad, generardn sanciones econdmicas en la remuneracidon mensual,
debiendo ser comunicadas mediante Memordndum emitido por Responsable
Area Administrativa y Recursos Humanos, FIRMA MEMORANDUM?¢ de acuerdo a la
siguiente escala:
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CAUSAL SANCION
En minutos de atraso En dias de la
acumulados en el mes remuneracion mensual
1a30 Sin sancién
31 a45 Medio (%) dia
46 a 60 Un (1) dia
61 a 90 Dos (2) dias
?1a120 Tres (3) dias
por primels]vgzrg(rjwslo gestion Cuatro (4) dias

Il. Inasistencia y Ausencia en el Puesto de Trabajo: Se considera inasistencia
cuando la persona no asista al frabajo todo el dia, medio (2) dia (media jornada
laboral) o registre su asistencia pasados treinta (30) minutos de la hora fijada para
el ingreso sin la correspondiente justificacion ante la Responsable Area
Administrativa y Recursos Humanos

Se considera ausencia en el puesto de trabajo cuando después de registrar su
asistencia se ausente injustificadamente de su fuente de trabagjo.

En ambos casos, estas faltas generardn sanciones econdmicas en la
remuneracion mensual, mismas que serdn comunicadas mediante Memordndum
emitido por Responsable Area Administrativa y Recursos Humanos, de acuerdo a
la siguiente escala:

CAUSAL SANCION
En dias de inasistencia o En dias de la
ausencia en el puesto de trabajo | remuneracién mensual
Medio ('2) dia Un (1) dia
Un (1) dia Dos (2) dias

Nota. En caso que la jornada laboral sea continua se
sancionard con medio () dia cuando el personal registre su
ingreso pasado los treinta (30) minutos de |la hora fijada para
el ingreso, antes de la segunda mitad de la jornada laboral.

Las sanciones disciplinarias establecidas por concepto de Inasistencia y/o
Ausencia en el puesto de trabagjo, incluyen el dia no frabajado, asi como la
infraccion administrativa.
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Las inasistencias y ausencias en el puesto de frabajo, se computardn por
separado, salvo cuando la ausencia ocurra dentro el periodo sancionado de una
inasistencia, en cuyo caso, solo se computa la inasistencia.

lll. Omision en el Registro de Asistencia: El registro de asistencia del personal en
los horarios de ingreso y salida de la entidad es obligatorio y se lo realizard de
forma personal. Cuando por alguna razén no se realice el registro, dicha omision
deberd ser regularizada mediante el llenado del formulario respectivo, habilitado
para el efecto.

El personal de la enfidad que no regularice sus omisiones en el registro de
asistencia, serd pasible de sanciones econdmicas en la remuneraciéon mensual,
que serdn comunicadas mediante Memordndum emitido por Responsable Area
Administrativa y Recursos Humanos de acuerdo a la siguiente escala:

CAUSAL SANCION
NUmero de omisiones en el mes, En dias de la
en el Registro de Asistencia remuneracion mensual
Primera vez Medio ('2) dia
Segunda vez Un (1) dia

ARTICULO 47. (FALTAS GRAVES CON SANCION ECONOMICA).

I. Las Faltas Graves con sancion econdmica son faltas relevantes cuyos efectos
impactan negativamente la gestion institucional y que son objeto de sanciones
econémicas.

Il. La comunicacidon por incurrir en una Falta Grave con sancidén econdmica, se la
realiza mediante Memorandum, a cualquier miembro del personal de la entidad
por parte de su jefe inmediato superior o superior jerdrquico, o por Responsable
Area Administrativa y Recursos Humanos cuando asi corresponda, haciéndose
constar en el mismo instrumento, ademds de la falta incurrida, cudl serd la sancién
econdmica que se aplica como descuento de la remuneracidon mensual
percibida por el personal sancionado.

lll. Son Faltas Graves con sancion econdmica de dos (2) dias de la remuneracion
mensual, las siguientes:

a) Incurrir por tercera vez dentro la gestidon fiscal en la comisidn de una misma
conducta, consignada en “Faltas Leves con Amonestacion Verbal”, o por
segunda vez dentro la gestion fiscal en la comision de una misma conducta
consignada en “Faltas Leves con Amonestaciéon Escrita™;

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

c) Provocar, promover y/o participar en actividades irregulares que afecten el
normal desarrollo de actividades institucionales dentro o fuera de los
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ambientes de la entidad, asi como realizar cualquier tipo de accidén que dane
la imagen institucional.

IV. Las Faltas Graves con sancidén econdmica por causas de asistencia o registro,
se regulan de la siguiente manera:

SANCION
CAUSAL En dias de la remuneracion
mensual
121 minutos de atraso o mds en el mes, Seis (6) dias

por segunda vez en la gestion

Inasistencia o ausencia en el puesto de

trabajo, por 2 dias continuos en el mes Cuatro (4) dias

Inasistencia o ausencia en el puesto de | Dos (2) dias por cada dia de
trabajo, de hasta 5 dias discontinuos en inasistencia, debiendo
el mes sancionarse por separado

Omisién en el Registro de Asistencia por

Dos (2) dias
tercera vez en el mes

ARTICULO 48. (FALTAS GRAVISIMAS CON PROCESO INTERNO).

Las faltas gravisimas con proceso interno, son faltas de alta relevancia cuyos
efectos tienen un marcado impacto negativo en la gestidon institucional y que su
comisidon supone la determinacion de Responsabilidad Administrativa previo
proceso interno.

La Autoridad Sumariante en uso de sus facultades podrd determinar la aplicaciéon
de una sancién distinta, a la establecida en el presente articulo, que le permita la
normativa vigente.

Las faltas gravisimas con proceso interno son:

Faltas Gravisimas con Sancion Econdmica: Son Faltas Gravisimas con sancién
econdmica del 20% (6 dias) de la remuneracion mensual las siguientes:

a)

b)

Incurrir por cuarta vez dentro la gestion fiscal en la comision de una misma
conducta, consignada en “Faltas Leves con Amonestacion Verbal”, por
tercera vez dentro la gestiéon fiscal en la comision de una misma conducta
consignada en “Faltas Leves con Amonestacion Escrita”, o por segunda vez
dentro la gestion fiscal en la comision de una misma conducta consignada
en “Faltas Graves con Sancién Econdmica’;
Realizar actos en beneficio propio o en beneficio de ofro miembro del
personal, que permitan vulnerar los mecanismos establecidos por la
entfidad para el control del personal;
Generar conductas de hostigamiento, de acoso, vejatorias u hostiles en el
trabajo, de cardcter psicoldgico, laboral o fisico, en contra de uno a varios
miembros del personal de la entidad, que afecten negativamente sus
actividades laborales o relaciones del entorno laboral.
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I. Faltas Gravisimas con destitucion: Son Faltas Gravisimas con destituciéon, previo
proceso administrativo interno, las siguientes:

a) Incurrir por quinta vez dentro la gestién fiscal en la comision de una misma
conducta , consignada en “Faltas Leves con Amonestacién Verbal”, por
cuarta vez dentro la gestiéon fiscal en la comision de una misma conducta
consignada en “Faltas Leves con Amonestacion Escrita”, por tercera vez
dentro la gestion fiscal en la comision de una misma conducta consignada
en "Faltas Graves con Sancion Econdmica”, o por segunda vez dentro la
gestion fiscal en la comision de una misma conducta consignada en
“Faltas Gravisimas con Sancion Econdmica”;

b) Incurrir en las prohibiciones establecidas conforme el presente reglamento
cuando éstas no se encuentren sancionadas en normativa especifica;

c) Incurrir en las incompatibilidades establecidas, conforme el presente
reglamento cuando éstas no se encuentren sancionadas en normativa
especifica.

Il. Faltas Gravisimas por causas de asistencia o registro:

SANCION

Destitucion con
proceso interno

CAUSAL

121 minutos de atraso o mds en el

L Si
mes, por tercera vez en la gestion
Ausencia en el puesto de frabagjo, Si
por 3 dias continuos en el mes
Ausencia en el puesto de frabajo, Si
por 6 dias discontinuos en el mes
Omision en el Registro de Asistencia 5i

por cuarta vez en el mes

ARTICULO 49. (RETIRO POR INASISTENCIA).

La inasistencia injustificada por un periodo de tres (3) dias hdbiles consecutivos o
seis (6) discontinuos, en un mes, se considera abandono de funciones y su
tratamiento serd conforme lo dispuesto por el Inciso g) del Articulo 32 (Proceso de
Retiro) de las NB-SAP y su RE- SAP.

ARTICULO 50. (FALTAS  DISCIPLINARIAS QUE CONSTITUYEN RACISMO Y
DISCRIMINACION).

I. Segun el Articulo 15 del 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 ofra por motivos
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b)

racistas o discriminatorios con la intencién de ofender su dignidad como ser
humano. Denegacion de acceso al servicio, entendido como la restriccion o
negacion injustificada o ilegal de un servicio por motivos racistas o
discriminatorios.

Faltas Graves: el incurrir en la comisidbn de una falta leve, habiendo sido
anteriormente sancionado por ofra leve;

Faltas Gravisimas: Maltrato fisico, psicoldgico y sexual, que consiste en todo
acto o comportamiento que tenga motivos manifiestamente racistas o
discriminatorios, que cause dano psicoldgico y/o fisico, que no constituya
delito;

Asi también, la comision de una falta leve, habiendo sido sancionado
anteriormente por ofra grave.

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

ARTICULO 51. (FALTAS DISCIPLINARIAS QUE CONSTITUYEN ACOSO Y VIOLENCIA
POLITICA HACIA LAS MUJERES)

En el marco de lo dispuesto por el Articulo 17 de la Ley N° 243 de 28 de mayo de
2012, las faltas disciplinarias que constituyen acoso y violencia politica hacia las
mujeres, se clasifican en:

1. Faltas Leves: Con sancidén de amonestacion escrita, los actos 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 que tengan como resultado la limitacion del
ejercicio de la funcion politico — publica.

c) Proporcionen a las mujeres candidatas o autoridades electas o
designadas informacion falsa, errada o imprecisa que induzca al
inadecuado ejercicio de sus funciones politico - publicas.

2. Faltas Graves: Con sancion de amonestaciéon escrita y descuento de hasta
el veinte por ciento (20%), previo proceso administrativo, los actos que:

a) Eviten por cualquier medio que las mujeres electas, titulares o suplentes,
o designadas asistan a las sesiones ordinarias o extraordinarias o a
cualqguier ofra actividad que impligue la toma de decisiones,
impidiendo o suprimiendo el derecho a voz y voto en igualdad de
condicion que los hombres.

b) Proporcionen al Organo Electoral Plurinacional, datos falsos o
informacion incompleta de la idenfidad o sexo de la persona
candidata.

c) Impidan o restrinjan su reincorporacion al cargo cuando hagan uso de
una licencia justificada.

d) Restrinjan el uso de la palabra, en las sesiones u otras reuniones y su
participacion en comisiones, comités y otras instancias inherentes a su
cargo, conforme a reglamentacioén establecida.

e) Restrinjon o impidan el cumplimiento de los derechos politicos de las
mujeres que ejercen funcidén politico - publica o que provengan de una
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elecciéon con procedimientos propios de las Naciones y Pueblos
Indigena Originario Campesinos y Afrobolivianos.

3. Faltas Gravisimas: Con sancion de suspension temporal del cargo sin goce
de haberes hasta treinta (30) dias, previo proceso administrativo, los actos
que:

a)

b)
c)

d)

e)

h)

Restrinjan o impidan el uso de las acciones constitucionales y legales
para proteger sus derechos frente a los actos o eviten el cumplimiento
de las Resoluciones correspondientes.

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

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

Discriminen por razones de sexo, color, edad, orientacidon sexual,
cultura, origen, idioma, credo religioso, ideologia, afiliacion politica o
filosofica, estado civil, condicidn econdmica, social o de salud,
profesién, ocupacién u oficio, grado de instruccion, condicion de
discapacidad, procedencia, apariencia fisica, vestimenta, apellido u
otras que tengan por objetivo o resultado anular o menoscabar el
reconocimiento, goce u egjercicio en condiciones de igualdad de
derechos humanos vy libertades fundamentales reconocidas por Ley.
Discriminen a la autoridad electa designada o en el ejercicio de la
funcidn politico - publica, por encontrarse en estado de embarazo,
parto o puerperio, impidiendo o negando el ejercicio de su mandato o
el goce de sus derechos sociales reconocidos por Ley o los que le
correspondan.

Divulguen o revelen informacion personal y privada, de las mujeres
candidatas, electas, designadas o en el ejercicio de funciones politico -
publicas, con el objetivo de menoscabar su dignidad como seres
humanos y utilizar la misma para obtener confra su voluntad la renuncia
y/o licencia al cargo que ejercen o postulan.

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

Presionen o induzcan a las autoridades electas o designadas a
presentar renuncia al cargo.

Obliguen mediante la fuerza o intimidacién a las autoridades electas o
designadas en el ejercicio de sus funciones politico - publicas, suscribir
todo fipo de documentos y/o avalar decisiones contrarias a su
voluntad, al interés publico o general.

En los casos que corresponda proceso administrativo, la autoridad sumariante al
momento de determinar las sanciones en su resolucion, deberd tomar en cuenta
lo dispuesto por los pardagrafos I, lll y IV del Articulo 17 de la Ley N° 243,

ARTICULO 52. (COMPUTOS).

A los efectos de la realizacion de los cOmputos correspondientes para la
aplicacién de las sanciones establecidas precedentemente, se entenderd por
gestion al periodo de tiempo que transcurre desde el 1 de enero al 31 de
diciembre del mismo ano.
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ARTICULO 53. (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 enfidad, identificadas por la Responsable
Area Administrativa y recursos Humanos al momento de realizar la verificacion de
asistencia del personal, deberd ser comunicado al responsable del hecho
mediante un medio de comunicacién formal para que éste pueda realizar la
regularizacion correspondiente mediante el llenado de formulario de descargo,
segun corresponda o pueda redlizar su Representacion. Cuando las
comunicaciones noftificaciones o regularizaciones no sean realizadas en dos dias
habiles, éstas no causardn efecto.

Il. El computo de los atrasos del personal de la entfidad, se lo realizard a la
conclusion del mes. Cuando la Responsable Area Administrativa y recursos
Humanos evidencie que en el computo personal mensual se hubiera
sobrepasado los treinta (30) minutos, deberd determinar la sancion a aplicarse de
acuerdo a lo establecido por el presente reglamento, y notificarla al responsable
del hecho mediante memordndum, dentfro de los primeros 5 dias hdbiles del
siguiente mes habil.

lll. Las sanciones dispuestas por el jefe inmediato superior o superior jerdrquico
del personal sancionado por las causales establecidas en el presente reglamento,
deberdn ser notificadas personalmente al afectado , pudiendo éste realizar su
Representacion o presentar descargos si correspondieran, dentro de dos dias
hdbiles a partir de su legal notificacion; remitiéndose una copia a la Responsable
Area Administrativa y recursos Humanos para su correspondiente archivo.

IV. Cuando las comunicaciones, notificaciones o descargos no puedan realizarse
en los plazos establecidos en el presente reglamento por causas ajenas a la
voluntad de los involucrados, dichos plazos correrdn a partir de la desaparicion
de las causas referidas.

V. Las notificaciones al personal de la entidad se hardn constar mediante firma
de recepcidén del personal notificado; de existir rechazo en la recepcion de la
notificacion, la persona responsable de la notificacion solicitard a la Responsable
Area Administrativa y recursos Humanos |a 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 o los
documentos surtirdn efectos de recepcion.

ARTICULO 54. (REPRESENTACION).

Cuando el personal que vaya a ser sancionado considere que el motivo de la
sancion que se le impone no corresponde, podrd efectuar su Representacion de
forma escrita explicando o fundamentando las razones por las cuales considera la
no pertinencia de la sancién dentro de los plazos establecidos en el presente
reglamento. De no efectuarse la Representacidon en el plazo establecido, el
derecho habrd caducado.
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CAPITULO VI
AUTORIDAD SUMARIANTE

ARTICULO 55. (AUTORIDAD SUMARIANTE).

I. Las Autoridades Sumariantes serdn personal de la entidad, designadas
mediante Resolucion expresa emitida por Director General Ejecutivo en la primera
semana hdbil del ano por una gestion fiscal.

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

Los Derechos, Tolerancias, Licencias y Otras regulaciones, establecidas en normativa
especifica, son de aplicacion inmediata, salvo que su norma establezca plazos
diferentes para su aplicacion.

Sin perjuicio de lo anterior, los Derechos, Tolerancias, Licencias y Otras regulaciones,
establecidas en normativa especifica, que se emitan, abroguen, modifiquen o
deroguen con cardcter posterior a la compatibilizacion del presente reglamento,
tendrdn el siguiente tratamiento, sin que se requiera gestionar su compatibilizacion:

» Nuevos: Se incorporardn al final de su respectivo paragrafo, haciendo constar
en la casilla superior derecha, la fecha de su incorporacion.

» Modificados: Se incorporardn al final de su respectivo pardgrafo, haciendo
constar en la casilla superior derecha, la fecha en que se lo incorpora y el
original serd desincorporado y conservado en un archivo histérico,
debidamente foliado y consignando la fecha de desincorporacion.

Cuando un Derecho, Tolerancia, Licencia u Otras regulaciones en normativa
especifica, no cuenten con un procedimiento de aplicacién propio en su norma de
creacion u ofra norma que lo regule, la entidad deberd fijarlo en el apéndice
respectivo, reservada para ello.

Nota. Las modificaciones, incorporaciones y/o desincorporaciones normativas
correspondientes a la Parte Segunda que se realicen con cardcter posterior a la
fecha de aprobacion del reglamento, deberdn realizarse para cada caso especifico
mediante un instfrumento expreso del mismo rango normativo que el instrumento de
aprobacion.
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LEY N° 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1999
ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

ARTICULO 7 (DERECHOS).
I. Los servidores puUblicos tienen los siguientes derechos:

)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

A desempenar las funciones o tareas inherentes al ejercicio de su cargo.
Al goce de wuna justa remuneracion, correspondiente con la
responsabilidad de su cargo y la eficiencia de su desempeno.

Al respeto y consideraciéon por su dignidad personal en la funcion.

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

A la percepcién de las pensiones jubilatorias, asi como de invalidez y
sobrevivencia para sus derechohabientes.

Al derecho de las prestaciones de salud.

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

II. Los funcionarios de carrera tendrdn, ademds, los siguientes derechos:

Q)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

A la carrera administrativa y estabilidad, inspirada en los principios de
reconocimiento de mérito, evaluacidon de desempeno, capacidad e
igualdad.

A la capacitacion y perfeccionamiento técnico o profesional, en las
condiciones previstas en el presente Estatuto.

A impugnar, en la forma prevista en la presente Ley y sus reglamentos, las
decisiones administrativas que afecten situaciones relativas a su ingreso,
promocién o retiro, o aquellas que deriven de procesos disciplinarios.

A representar por escrito, ante la autoridad jerdrquica 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 jerdrquica que
corresponda, las instrucciones que considere técnica, legal y/o
administrativamente inadecuadas, que pudiesen ocasionar un dano a la
entfidad.

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

A recibir la proteccidén necesaria en materia de higiene y seguridad en el
trabagjo.

ARTICULO 48 (LICENCIAS). Los servidores pUblicos tendrdn derecho al goce y uso
de licencias, con derecho a percibir el 100% de sus remuneraciones y sin cargo a
vacaciones.

ARTICULO 49 (DERECHO A VACACION).
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I. Los servidores publicos, tendrdn derecho a una vacacién anual, en relacion a
la antigledad, conforme a la siguiente escala:
- De un ano y un dia hasta cinco anos de antigbedad, 15 dias habiles.
- De cinco anos y un dia hasta diez anos de antigiedad, 20 dias hdbiles.
- De diez anos y un dia o mds, 30 dias hdbiles.
ARTICULO 51° (BASES GENERALES). Las bases que orientan la retribuciéon de los
servidores publicos, se fundan en los siguientes aspectos:
g) Derecho a la percepcion de un aguinaldo de navidad equivalente a un
salario mensual o duodécimas correspondientes.
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ANEXO AL DECRETO SUPREMO N° 25749, DE 24 DE ABRIL DE 2000
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 puUblicos contenidos en la Ley del Estatuto del Funcionario PUblico, en

las entidades puUblicas deberdn contemplar expresamente en su reglamentacion
interna lo siguiente:

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

b) EIl goce de vacaciones, licencias, permisos y otros beneficios, por
enfermedad, matrimonio y ofras causas establecidos por Ley y el presente
Reglamento.

c) Prestaciones de salud en el marco de la Seguridad Social, encontrdndose
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 los beneficios de sus derechohabientes en el régimen de
supervivencia.

e) Tolerancia de dos horas diarias, para profesores y estudiantes universitarios y
de instituciones superiores.

ARTICULO 14 (DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA).

Los funcionarios de carrera, sin perjuicio del goce de los derechos fundamentales

antes referidos, adicionalmente podrdn:

Impugnar, mediante el recurso de revocatoria y jerdrquico cuando corresponda,

las decisiones administrativas referidas a su ingreso, promocioén o retiro, o aquellas

que deriven de procesos disciplinarios, en los plazos, términos, condiciones vy
requisitos senalados por las normas procesales especiales que se dicten al efecto.

ARTICULO 22 (VACACION).

La vacacion o descanso anual constituye un derecho irrenunciable y de uso

obligatorio a favor de todos los servidores publicos, cuya finalidad es garantizar la

conservaciéon 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 antigiedad y a la escala establecida en el articulo 49

de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

ARTICULO 27 (BASES GENERALES).

Las bases que orientan la remuneracion de los servidores publicos, son:
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a) Justicia: El servidor publico tendrd derecho a una remuneracion justa, digna 'y
equitativa acorde a las funciones que desempene.
ARTICULO 28 (AGUINALDO DE NAVIDAD).
El pago de aguinaldos de Navidad se realizard de acuerdo o los siguientes
lineamientos:
I. Los servidores publicos de las entidades publicas, auténomas, autdrquicas y
descentralizadas tienen derecho o percibir el Aguinaldo de Navidad, consistente
en un sueldo que serd determinado de acuerdo al promedio de las
remuneraciones percibidas en el Ultimo trimestre del ano, excluyendo las
bonificaciones, gastos de representacion, acumulaciones y todo otro beneficio
gue no constituya la remuneracion propiamente dicha. Los que hubiesen ejercido
sus funciones por un fiempo menor de un ano, tienen derecho a percibir su
aguinaldo por duodécima correspondiente al minimo de fres meses trabajados.
ARTICULO 29 (INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA).
Todo servidor publico que ejerza funciones en la administracién publica tiene
derecho a ser incorporado como funcionario de carrera, previo cumplimiento de
las condiciones senalados por la Ley del Estatuto del Funcionario PUblico y el
presente Reglamento.
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DECRETO SUPREMO N° 26115, DE 21 DE MARZO DE 2001 QUE APRUEBA LAS
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 26. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO).- El

proceso de ejecucion de la evaluacion del desempeno estard a cargo del jefe

inmediato superior, quién deberd realizar la evaluacién del cumplimiento del POAI
del servidor publico. Al respecto:

c) Elresultado obtenido por el servidor publico en la evaluacién del desempeno
podrd ser: Excelente, Bueno, Suficiente y En Observacion. Estos resultados se
traducirdn en reconocimientos o sanciones de acuerdo a lo siguiente:

1. Excelente: Tendrd derecho a ser promovido horizontalmente, previa
comprobacion de sus méritos. Podrd dar lugar, ademds, a la otorgacion de
un incentivo monetario de acuerdo a la politica y disponibilidad
presupuestaria de la entidad y a incentivos psicosociales.

2. Bueno: Tendrd derecho a la otorgacion de incentivos psicosociales.

3. Suficiente: Tendrd derecho a permanecer en el puesto. No dard lugar a la
otorgacién de ningun incentivo.

ARTICULO 45. (REINGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA).- El funcionario de
carrera que haya quedado cesante por haber sido suprimido su puesto, por
efecto de reorganizacién de la entidad a la que pertenecia, de reubicacion de
funciones, de insuficiencia financiera o de otra medida de interés institucional,
tiene derecho a su reingreso a la enfidad u otra entfidad en el mismo nivel de
puesto que ocupaba o a otro puesto para el cual reuna las condiciones
requeridas, con preferencia a cualquier otfro aspirante a dicho puesto,
manteniendo su condicidén de funcionario de carrera.
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LEY DE 14 DE DICIEMBRE DE 1956
CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A los efectos de su aplicacién, se reconocen los derechos para el personal de las
entidades del sector publico establecidos en el Cédigo 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° 20862, DE 10 DE JUNIO DE 1985
(pago de antigiedad)

ARTICULO 4.- Cuando un funcionario estatal pase a desempefar funciones en
cualguier entidad del sector publico contemplada dentro de la clasificacion
institucional del Articulo 1° del presente Decreto Supremo, se le reconocerd los
anos de servicios prestados solamente para efectos del pago del Bono de
AntigUedad y del periodo de vacaciones que le corresponde.

ARTICULO 6.- Para el derecho a la percepcién del beneficio de Bono de
Antigledad, se deberd presentar, necesariamente, el certificado de calificacion
de anos de servicios prestados, otorgado por la Confraloria General de la
Republica.
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LEY N° 975, 2 DE MARZO DE 1988
PROTECCION A LA MUJER EMBARAZADA
(inamovilidad)

Articulo 1°.- Toda mujer en periodo de gestacién hasta un ano de nacimiento del
hijo, gozard de inamovilidad en su puesto de trabajo en Instituciones publicas o
privadas.
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LEY N° 223, DE 2 DE MARZO DE 2012
LEY GENERAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
(inamovilidad)

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

19. Inclusion Laboral. Derecho al empleo integrado en empresas normalizadas y
adaptados, es decir, empleo exactamente igual y en las mismas condiciones
y equiparacion de oportunidades, de remuneraciones, horarios y beneficios
sociales que el de cualquier otro frabajador o trabajadora sin discapacidad,
en instituciones publicas o privadas donde la proporcidn mayoritaria de
empleados no tenga discapacidad alguna.
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DECRETO SUPREMO N° 12, DE 19 DE FEBRERO DE 2009
(inamovilidad laboral de los padres de familia)

Articulo 1°.- (Objeto) El presente Decreto Supremo tiene por objeto reglamentar

las condiciones de inamovilidad laboral de la madre y padre progenitores que

trabajen en el sector publico o privado.

Articulo 2°.- (Inamovilidad laboral) La madre y/o padre progenitores, sea cual

fuere su estado civil, gozardn de inamovilidad laboral desde la gestacion hasta

que su hijo o hija cumpla un (1) ano de edad, no pudiendo ser despedidos,

afectarse su nivel salarial ni su ubicacion en su puesto de trabaijo.

Articulo 3°.- (Requisitos) A los efectos de beneficiarse de la inamovilidad laboral

establecida en el presente Decreto Supremo, la madre y/o padre progenitores

deberdn presentar los siguientes documentos:

a. Certificado médico de embarazo extendido por el Ente Gestor de Salud o por
los establecimientos puUblicos de salud.

b. Certificado de matrimonio o Acta de reconocimiento ad vientre extendido
por el Oficial del Registro Civil.

c. Certfificado de Nacimiento del hijo o hija extendido por el Oficial del Registro
Civil.

Articulo 4°.- (Fraude) Quienes incurran en la falsificacion o alteracion de los

documentos requeridos en el Arficulo 3 del presente Decreto Supremo, serdn

pasibles a las sanciones establecidas en la normativa vigente.

Articulo 5°.- (Vigencia del beneficio)

. No gozardn del beneficio de inamovilidad laboral la madre y/o padre

progenitores que incurran en causales de conclusion de la relaciéon laboral

atribuible a su persona, previo cumplimiento por parte del empleador publico o

privado de los procedimientos que fijan las normas para extinguir la relaciéon

laboral.

Il. La inamovilidad Iaboral no se aplicard 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 otras modalidades se intente eludir el

alcance de esta norma. En este Ultimo caso corresponderd el beneficio.

lll. La inamovilidad laboral del padre y/o madre progenitores se mantendrd

siempre y cuando cumplan con 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, Empleo y Prevision Social, previa verificacion,

dispondrd la reincorporacion de la madre y/o padre progenitores, con goce de

haberes y otros derechos sociales por el tiempo que durd la suspension de la

relacion laboral, sin perjuicio de las sanciones que correspondan por infracciones
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a leyes sociales, salvando los derechos de la madre y/o padre progenitores en la
via judicial correspondiente.

Fechadeincorporacién: [2[ 1] -Jo[5]-]2]0]2]56

DECRETO SUPREMO N° 29608, DE 18 DE JUNIO DE 2008
(modificacion del Decreto Supremo N° 27477)
(inamovilidad)

Articulo 2°.- (Modificacion) Se modifica el Articulo 5 del Decreto Supremo N° 27477
de 6 de mayo de 2004, de la siguiente manera:

“ARTICULO 5.- (INAMOVILIDAD).

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

Il. La inamovilidad anteriormente dispuesta beneficiard a los padres o tutores
que tengan bajo su dependencia a personas con discapacidad, y sélo serd
aplicable cuando los hijos o los dependientes sean menores de dieciocho (18)
anos, situacidon que deberd ser debidamente acreditada, salvo que se cuente
con declaratoria de invalidez permanente, contenida en el Certificado Unico de
Discapacidad, emitida por el Ministerio de Salud y Deportes, de conformidad al
Decreto Supremo N° 28521."
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DECRETO SUPREMO N° 115, DE 6 DE MAYO DE 2009
REGLAMENTO A LA LEY N° 3460
(obligaciones de las instituciones pUblicas)

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

Instituciones PUblicas y Privadas, tienen las siguientes obligaciones:

a) Permitir a las madres en periodo de lactancia, llevar a sus bebés a sus fuentes
de trabajo y de estudio, para que proporcionen lactancia materna exclusiva
durante los seis (6) primeros meses de vida.

b) Otorgar a las madres en periodo de lactancia, el descanso establecido en la
Ley General del Trabajo, en caso de que éstas no lleven a sus bebés a sus
cenfros de trabajo.

c) Adecuar ambientes en los lugares de frabajo y de estudio, para que las
madres con ninos lactantes menores de seis meses puedan amamantar en
condiciones optimas.
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Apéndice
Derechos en Norma Especifica
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ANEXO AL DECRETO SUPREMO N° 25749, DE 24 DE ABRIL DE 2000
REGLAMENTO DE DESARROLLO PARCIAL A LA LEY N° 2027

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

I.  Los servidores publicos que ejerzan la docencia en universidades publicas,
privadas o institutos superiores, los que se encuentren readlizando estudios
universitarios o de posgrado, gozardn de una tolerancia mdxima de dos horas
diarias, con el goce total de sus remuneraciones, debiendo acreditar su
inscripcion, asistencia regular y vencimiento semestral o anual con la presentacion
de documentos originales. Este beneficio se suspenderd en los periodos de
vacaciones de los centros de educacion superior, por abandono o inasistencia
reiterada a dichos instituciones de ensenanza y cuando se compruebe que el
servidor publico utiliza esa tolerancia en actividades ajenas a la ensenanza o
estudios.

ll. Para mantener la tolerancia de dos horas diarias, los estudiantes y
universitarios en la gestion académica deberdn presentar una certificacion de las
materias aprobadas en el periodo lectivo anterior y el certificado de inscripcién
en el nuevo periodo lectivo académico.

lll. Para ejercer la docencia y gozar de la tolerancia establecida, deberdn
presentar el contrato suscrito con la universidad publica, privada o instituto
superior, el mismo que establece la cdtedra o curso que ejercerd, asi 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 disconfinuo.
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LEY DE 14 DE DICIEMBRE DE 1956
CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A los efectos de su aplicacion, se reconocen las tolerancias 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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LEY N° 348, DE 9 DE MARZO DE 2013
LEY INTEGRAL PARA GARANTIZAR A LAS MUJERES UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA

ARTICULO 35. (MEDIDAS DE PROTECCION). Las medidas de proteccién que podrd

dictar la autoridad competente son las siguientes:

12. Disponer la tolerancia o reduccién del horario de trabajo de la mujer que se
encuentra en situacién de violencia, sin que se vean afectados sus derechos
laborales y salariales.
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LEY N° 798, DE 25 DE ABRIL DE 2016
LEY DE MODIFICACION A LA LEY N° 252

ARTICULO UNICO.

La presente Ley tiene por objeto modificar los Articulos 1, 2y, 3 de la Ley N° 252 de
3 de julio de 2012, quedando redactados con el siguiente texto:

"Articulo 1. (OBJETO).

I. Las servidoras publicas y trabajadoras mayores de dieciocho (18) anos que
desarrollan sus actividades con funciones permanentes o tfemporales en
instituciones publicas, privadas o dependientes de cualquier tipo de empleador,
gozardn de tolerancia remunerada de un dia hdbil al ano, a objeto de someterse
a un examen médico de Papanicolaou y Mamografia.

Il. Los servidores publicos y frabajadores mayores de cuarenta (40) anos que
desarrollan sus actividades con funciones permanentes o tftemporales en
instituciones publicas, privadas o dependientes de cualquier tipo de empleador,
gozardn de tolerancia remunerada de un; dia habil al afo, a objeto de someterse
a un examen meédico de Prostata.

lll. Las servidoras y los servidores publicos y las frabajadoras y los trabajadores
mayores de cuarenta (40) anos que desarrollan sus actividades con funciones
permanentes o temporales en instituciones publicas, privadas o dependientes de
cualguier tipo de empleador, gozardn de tolerancia remunerada de un dia hdbil
al ano, a objeto de someterse a un examen médico de Colon."

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

“Articulo 3. (COORDINACION). La fecha y el dia de tolerancia, deberd ser
establecida en coordinacién entre la beneficiaria o el beneficiario y la
empleadora o el empleador.”
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DECRETO SUPREMO N° 3164, DE 03 DE MAYO DE 2017
(tolerancia para exdmenes de Papanicolaou, Mamogradfias o Préstata)

ARTICULO 1.- (OBJETO).

El presente Decreto Supremo tiene por objeto modificar y adecuar el Decreto

Supremo N° 14964, de 20 de febrero de 2013 que reglamenta la aplicacién de la

Ley N° 252, de 3 de julio de 2012, modificada por la Ley N° 798, de 25 de abril de

2016.

ARTICULO 2.- (MODIFICACIONES).

I.  Se modifica el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 1496, de 20 de febrero de
2013, con el siguiente texto:

“ARTICULO 1.- (OBJETO). El presente 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.”

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

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

I. Los Entes Gestores del Seguro Social Obligatorio de Corto Plazo
deberdn realizar la programacién anual de los exdmenes referidos
en la Ley N° 252, modificada por la Ley N° 798 y poner en
conocimiento de la empleadora o el empleador. El cronograma
deberd elaborarse en el mes de noviembre para ser efectivo en la
siguiente gestion.

En caso que los exdmenes no puedan ser realizados en el tiempo
programado por alguna imposibiidad, éstos podrdn ser
reprogramados por el Ente Gestor del Seguro Social Obligatorio de
Corto Plazo y poner en conocimiento de la empleadora o el
empleador dentro del mismo ano.

El Ente Gestor del Seguro Social Obligatorio de Corto Plazo que no
cuente con la capacidad resolutiva para la realizacion de los
exdmenes referidos en la Ley N° 252, modificada por la Ley N° 798
sea en Departamentos, Regionales o Distritos, podrd comprar estos
servicios de ofros establecimientos de salud en el siguiente orden:
a) Otro Ente Gestor del Seguro Social Obligatorio de Corto Plazo;
b) Establecimientos del subsector publico;

c) Establecimientos del sector privado con vy sin fines de lucro.

Il. Paralarealizaciéon de los exdmenes se debe considerar lo siguiente:
a) Las mujeres mayores de dieciocho (18) anos de edad tendrdn

medio dia laboral de tolerancia para la realizaciéon del examen
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fisico de mama y Papanicolaou u otros exdmenes andlogos v,
en caso de requerirse el examen de mamografia, tendrdn
adicionalmente otro medio dia laboral de tolerancia para la
realizacion del mismo;

b) Los hombres mayores de cuarenta (40) anos de edad tendrdn
medio dia laboral de tolerancia para la realizacién del examen
fisico de préstata y, en caso de requerirse el examen de
laboratorio (PSA), tendrdn adicionalmente ofro medio dia
laboral de tolerancia para la realizacion del mismo;

c) Las mujeres y los hombres mayores de cuarenta (40) anos de
edad tendrdn medio dia laboral de tolerancia para la
realizacion de la consulta médica (anamnesis y examen fisico)
de colon y, en caso de requerirse exdmenes complementarios,
tendrdn adicionalmente ofro medio dia laboral de tolerancia
para la realizacion de los mismos.

Se aprueba el Formulario Unico de Consulta Médica Ley N° 252/Ley
N° 798, disponiéndose que serd de aplicacion general como
constancia ante la empleadora o el empleador o ante la unidad
de recursos humanos en consultas realizadas en establecimientos
de salud del subsector del Seguro Social Obligatorio de Corto Plazo,
en establecimientos del subsector publico de salud o en
establecimientos del sector privado con vy sin fines de lucro; para
cada examen readlizado. Formulario que en Anexo forma parte
integrante del presente Decreto Supremo.”

lll. Se modifica el Articulo 3 del Decreto Supremo N° 1496, de 20 de febrero de
2013, con el siguiente texto:
“ARTICULO 3.- (ATENCION EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD PRIVADA).
Las trabajadoras o trabajadores y las servidoras o 1os servidores
publicos, también podrdn acudir por su cuenta a establecimientos de
salud privados para la realizacion de los exdmenes establecidos en el
Articulo 2 del presente Decreto Supremo, haciendo uso de los mismos
plazos de tolerancia remunerada. Para el efecto, los establecimientos
de salud privados deberdn emitir su constancia en el formulario
establecido en el Pardgrafo Il del Arficulo 2 del presente Decreto
Supremo.”
IV. Se modifica el Articulo 4 del Decreto Supremo N° 1496, de 20 de febrero de
2013, con el siguiente texto:
“ARTICULO 4.- (FISCALIZACION Y CONTROL).

La fiscalizacién y control a los Entes Gestores del Seguro Social
Obligatorio de Corto Plazo, Establecimientos del subsector publico,
Establecimientos del sector privado con vy sin fines de lucro serd
realizada por la Autoridad de Fiscalizacion y Control del Sistema
Nacional de Salud, sobre la correcta prestacion de los servicios con
calidad y dentro los tiempos establecidos en el Pardgrafo Il del
Articulo 2 del presente Decreto Supremo. En caso de
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incumplimiento establecerd sanciones en el dmbito de su
competencia.

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

V. Se modifica el Articulo 5 del Decreto Supremo N° 1496, de 20 de febrero de
2013, con el siguiente texto:
“ARTICULO 5.- (INFORMES).

Los Establecimientos del subsector publico, Establecimientos del
sector privado con y sin fines de lucro, remitirdn informes mensuales,
a través de los Servicios Departamentales de Salud - SEDES, al
Sistema Nacional de Informacién en Salud - SNIS, dependiente del
Ministerio de Salud. Para el caso de los Entes Gestores del Seguro
Social Obligatorio de Corto Plazo, los informes serdn remitidos de
manera directa al SNIS.

Los informes contendrdn el nUmero de personas que se realizaron
los exdmenes senalados en el Paragrafo Il del Arficulo 2 del
presente Decreto Supremo. Su formato serd regulado por la
Autoridad de Fiscalizaciéon y Control del Sistema Nacional de Salud,
en coordinacion con el SNIS.

El Ministerio de Salud a su vez remitird esta informacién de
cobertura de los exdmenes realizados de manera semestral al
Ministerio de Trabagjo, Empleo y Previsidn Social, para su
consideracién en temas de salud ocupacional.”

VI. Se modifica el Articulo 6 del Decreto Supremo N° 1496, de 20 de febrero de
2013, con el siguiente texto:

“ARTICULO 6.- (PROMOCION Y PREVENCION). El Ministerio de Salud, la
Autoridad de Fiscalizacion y Control del Sistema Nacional de Salud, los
SEDES, en coordinacion con el Ministerio de Educacion y el Ministerio de
Comunicaciéon, generardn espacios de informacién, orientacion,
educacion y sensibilizacion sobre la importancia de la prevenciéon del
cdncer cérvico uterino, cdncer de mama, cdncer de prostata y cdncer
de colon.”

ARTICULO 3.- (INCUMPLIENTO EN LA PRESENTACION DEL FORMULARIO UNICO DE
CONSULTA MEDICA).

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



INSTITUTO PLURINACIONAL DE ESTUDIO DE LENGUAS Y CULTURAS
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL (RIP)

Apéndice
Tolerancias en Norma Especifica



INSTITUTO PLURINACIONAL DE ESTUDIO DE LENGUAS Y CULTURAS
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL (RIP)

lll. LICENCIAS EN NORMA ESPECIFICA
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LEY N° 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1999
ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

ARTICULO 48 (LICENCIAS). Los servidores pUblicos tendrdn derecho al goce y uso

de licencias, con derecho a percibir el 100% de sus remuneraciones y sin cargo a

vacaciones, en los siguientes casos:

a) Asistencia a becas y cursos de capacitacién, conforme al reglamento de
cada Sistema de Organizacion Administrativa.

b) Por matrimonio: 3 dias hdbiles, previa presentacion del certificado de
inscripcion y senalamiento de fecha expedida por el Oficial de Registro Civil.

c) Por fallecimiento de padres, cényuges, hermanos o hijos: 3 dias hdbiles,
debiendo el servidor puUblico presentar la documentacion pertinente dentro
de los siguientes cinco dias hdbiles de ocurrido el suceso.
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ANEXO 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 licencia, con

goce de suremuneracion y sin cargo a vacaciones, en las siguientes situaciones:

a) Asistencia a cursos de capacitacidén, becas de estudios, seminarios de
actualizacién y cursos de post-grado desarrollados conforme a los procesos y
programas de capacitaciéon dispuestos por las normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Personal.

b) Por matfrimonio, gozard de 3 dias hdbiles de licencia, cumpliendo
previaomente con la presentacion de la Certificacién de Inscripcidon expedida
por el Oficial de Registro Civil que acredite la fecha de readlizacién del
Matrimonio.

c) Por fallecimiento de padres, cdnyuge, hermanos o hijos, gozard de 3 dias
hdbiles de licencia, con la obligacion de presentar el Certificado de
Defuncién pertinente, dentro de los 5 dias hdbiles siguientes de acaecido el
suceso.

d) Por nacimiento de hijos, gozard de 2 dias hdbiles de licencia con obligaciéon
de presentar el certificado correspondiente.

e) Por enfermedad o invalidez se otorgard de acuerdo con el régimen de
seguridad social, y se justificardn con el parte de baja respectivo.

f) Para la resolucion de asuntos de indole personal se otorgardn 2 dias hdbiles
fraccionados, en el tfranscurso de 1 ano, las mismas que no podrdn ser
consecutivos ni anteriores o posteriores a las vacaciones y feriados.
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LEY DE 14 DE DICIEMBRE DE 1956
CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A los efectos de su aplicacidon, se reconocen las licencias como efecto de los
Certificados de Incapacidad Temporal (bajas médicas) para el personal de las
entidades del sector publico establecidas en el Cdédigo 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)

ARTICULO UNICO.-

I. Se otorgard una Licencia por Paternidad de tres (3) dias laborales, a partir del
alumbramiento de la cényuge o conviviente del trabajador del sector privado,
con el goce del cien por ciento (100%) de su total ganado. Para ser beneficiado
con la Licencia por Paternidad, el trabajador deberd presentar a la empleadora
o empleador el Certificado que acredite el alumbramiento, emitido por el Ente
Gestor de Salud correspondiente

Il. Se modifica el inciso d) del Articulo 20 del Reglamento de Desarrollo Parcial a
la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico aprobado por Decreto Supremo
N° 25749, de 20 de abril de 2000, con el siguiente texto:

“d) Por nacimiento de hijos, gozard de tres (3) dias hdbiles de Llicencia por
Paternidad con la obligacion de presentar el certificado correspondiente”.

lll. Para los frabajadores, empleados y funcionarios del sector publico que no se
encuentren comprendidos en la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto
del Funcionario Publico, se aplicard lo senalado en el Paragrafo | del presente
Decreto Supremo.
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DECRETO SUPREMO N° 3462, DE 18 DE ENERO DE 2018
(licencia especial para madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o
tutores de ninas, ninos y adolescentes que se encuentren en condicion o estado
critico de salud, con el goce del cien por ciento (100%) de remuneracion)

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

ninas, ninos y adolescentes que se encuentren en condicidén o estado critico de
salud, con el goce de cien por ciento (100%) de remuneracion.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION).

El dmbito de aplicacién del presente Decreto Supremo comprende al sector

publico en todos los niveles del Estado y el sector privado, que tengan bajo su

dependencia laboral a madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o

tutores de ninas, ninos y adolescentes en condicion o estado critico de salud.

ARTICULO 3.- (EXCEPCIONES).

Quedan exentos de la aplicacién 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
aquellos que hayan cometido infracciones por violencia o delitos cuya
victima haya sido su hija o hijo;

2. Las guardadoras, guardadores, tutoras o tutores que hayan ejercido
infracciones por violencia o delitos que vulneren los derechos de las ninas,
ninos y adolescentes;

3. Las madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores que por su
naturaleza hayan suscrito un contrato a plazo fijo.

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

A efectos del presente Decreto Supremo, se entenderd como una condicidén o

estado critico de salud a las ninas, ninos y adolescentes que presenten lo

siguiente:

1. Cdncerinfantil o adolescente;

2. Enfermedades sistémicas que requieren trasplante;

3. Enfermedades neuroldgicas que requieren de fratamiento quirlrgico;

4. Insuficiencia renal cronica;

5. Enfermedades osteoarticulares (huesos vy articulaciones) que requieren

tratamiento quirdrgico y rehabilitacion;

Discapacidad grave y muy grave;

Accidente grave con riesgo de muerte o secuela funcional severa y

permanente;

NOo
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8.

Accidente grave.

ARTICULO 5.- (LICENCIAS ESPECIALES).

Las

licencias especiales se oforgardn a madres, padres, guardadoras,

guardadores, tutoras o tutores, de ninas, ninos y adolescentes que se encuentren
en condicién o estado critico de salud, conforme se establece a continuacion:

1.

2.

8.

Hasta cinco (5) dias laborables por mes durante el periodo del fratamiento del
Cdncer;

Hasta tres (3) dias laborables previos a la intervencion quirdrgica, un (1) dia en
la intervencion quirdrgica y diez (10) dias laborables posterior a la intervencién
quirdrgica de Trasplante de érgano solido;

En los casos establecidos en los numerales 3y 5 del Articulo precedente, hasta

tres (3) dias laborables previos a la intervencién quirdrgica, un (1) dia en la
infervencion quirdrgica vy tres (3) dias laborables posterior a la intervencion
quirdrgica;

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

Hasta treinta (30) dias laborables continuos o discontinuos computables desde
la certificacion médica que acredite el estado terminal de la nifa, nifo y
adolescente;

En caso de discapacidad grave o muy grave, hasta tres (3) dias laborables al
mes para garantizar la atencidn en salud que requiera la nina, nino vy
adolescente en esta condicion;

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

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

ARTICULO 6.- (REQUISITOS PARA LA SOLICITUD DE LICENCIA ESPECIAL).

Son requisitos para la solicitud de la licencia especial:
Documentacion que demuestre la situaciéon juridica con la nina, nino vy
adolescente:

1. Certificado de nacimiento de la nina, nino y adolescente;

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

Documentacion que demuestre la condicidon o estado critico de salud:

3. Informe médico que especifique el diagndstico, cronograma vy
horarios del tratamiento de la condicidén o estado critico de salud de
la nina, nino y adolescente, otorgado por ente gestor donde esté
afiicdo la madre, padre o futores, por establecimiento de salud
publico o privado legalmente constituido, o médico tratante de la
nina, nino y adolescente;

4. En caso de discapacidad presentar el carnet de discapacidad grave
O muy grave de las ninas, ninos y adolescentes, conforme a normativa
vigente;

5. En caso de estado terminal, certificado médico que acredite tal
condicion.
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Il. Tanto en el sector publico como privado, la solicitud de licencia especial

deberd ser presentada con al menos tres (3) dias de anticipacién de acuerdo a la

programacion del fratamiento a efectuarse.

lll. En caso de emergencia médica, la solicitud de licencia especial podrd ser

regularizada en el plazo de tres (3) dias posteriores.

IV. El informe médico senalado en el numeral 3 del Pardgrafo | del presente

Articulo, se constituye en Declaraciéon Jurada sobre la condicidon o estado critico

de salud de la nina, nino y adolescente.

ARTICULO 7.- (INAMOVILIDAD LABORAL).

. Las madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores gozardn de

inamovilidad laboral durante el tiempo que la nina, nino y adolescentes se

encuenfre en condicion o estado critico de salud en los casos de:

a) Cdncer infantil o adolescente;

b) Enfermedades sistémicas que requieren trasplante;

c) Enfermedades neurolégicas que requieren de tratamiento quirdrgico;

d) Enfermedades osteoarticulares (huesos y articulaciones) que requieren
tratamiento quirdrgico y rehabilitacioén;

e) Accidente grave con riesgo de muerte o secuela funcional severa y
permanente.

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

lll. La inamovilidad laboral para madres, padres, guardadoras, guardadores,
tutoras o tutores de adolescentes en condicidon o estado critico de salud, serd
aplicable hasta los dieciocho (18) anos cumplidos.

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

. A efectos de verificar el cumplimiento de la licencia especial otorgada, los
empleadores del sector publico o privado podrdn solicitar informacién al ente
gestor, alos establecimientos de salud publico o privado legalmente constituido o
médico tratante de la nina, nino y adolescente sobre la asistencia diaria de
madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores.

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

lll. Ante el incumplimienfo de la asistencia diaria de madres, padres,
guardadoras, guardadores, tutoras o tutores, la licencia especial serd revocada,
sin perjuicio de recibir la sancidn correspondiente.
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IV. OTRAS REGULACIONES EN NORMA
ESPECIFICA
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LEY N° 045, DE 8 DE OCTUBRE DE 2010 i
LEY CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE DISCRIMINACION

Articulo 13. (ViA ADMINISTRATIVA O DISCIPLINARIA EN INSTITUCIONES PUBLICAS).
. Constituyen faltas en el ejercicio de la funcion publica, las siguientes
conductas:
a. Agresiones verbales fundadas en motivos racistas y/o discriminatorios,
b. Denegacidon de acceso al servicio por motivos racistas y/o discriminatorios,
c. Malirato fisico, psicoldgico y sexual por motivos racistas y discriminatorios,
gue no constituya delito.
Siempre que estas faltas se cometan en el ejercicio de funciones, en la relaciéon
enfre companeros de frabajo o con las y los usuarios del servicio.

Il. Los motivos racistas y/o discriminatorios a los que se refiere el pardgrafo
precedente, se encuentran descritos en los Articulos 281 Bis y 281 Ter del
Cobdigo Penal.

lll. La institucidon publica podrd disponer que la servidora o el servidor, infractor
se someta a tratamiento psicoldgico, cuyos gastos correrdn a cargo de la
misma institucion.

IV. Todas las instituciones publicas deberdn modificar sus Reglamentos Internos
de Personal, Reglamentos Disciplinarios u otros que correspondan, de
manera que se incluyan las faltas descritas en el pardgrafo | del presente
Articulo, como causal de inicio de proceso interno y motivo de sanciéon
administrativa o disciplinaria.

V. En caso de que en el proceso administrativo o interno, se determine la
existencia de responsabilidad penal, la institucién publica deberd remitir el
caso al Ministerio PUblico.

VI. Los actos de racismo y toda forma de discriminacidon que constituyan faltas
cometidas por servidoras y servidores publicos serdn denunciados ante la
misma institucién a la que pertenecen, a fin de aplicar las sanciones
administrativas o disciplinarias correspondientes.

VII. Lainstitucidon publica que conoce denuncias sobre racismo y toda forma de
discriminacion deberd remitir copia de las mismas a la Direccidon General de
Lucha contra el Racismo y toda forma de Discriminacion del Viceministerio
de Descolonizacion, del Ministerio de Culturas, para fines de registro vy
seguimiento.

VIII. La denunciante o el denunciante, podrd remitir copia de la denuncia contra
la servidora o servidor puUblico, al Ministerio de Culturas para fines de registro
y seguimiento.
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DECRETO SUPREMO N° 762, DE 5 DE ENERO DE 2011

REGLAMENTO DE LEY CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE DISCRIMINACION

Articulo 15°.- (Faltas en el ejercicio de la funcién publica)

Iv.

1.

2.

3.

Se consideran faltas en el ejercicio de la funcidn publica, las siguientes:

Agresiones verbales, que consiste en toda expresion o ataque verbal, que
de forma directa realiza una persona hacia otfra por motivos racistas o
discriminatorios con la intencién de ofender su dignidad como ser humano.
Denegacion de acceso al servicio, entendido como la restriccion o
negaciéon injustificada o ilegal de un servicio por motivos racistas o
discriminatorios.

Malfrato fisico, psicoldgico y sexual, que consiste en todo acto o
comportamiento que tenga motivos manifiestamente racistas o
discriminatorios, que cause dano psicoldgico y/o fisico, que no constituya
delito.

Los motivos racistas son aquellos que se fundan en razén a la raza, origen

nacional o étnico, color, ascendencia, pertenencia a naciones y pueblos
indigena originario campesinos o el pueblo afroboliviano o uso de su
vestimenta o idioma propio.

Los motivos discriminatorios son aquellos que se fundan, de manera ilegal,

en razén al sexo, edad, género, orientacion sexual e identidad de género,
identidad cultural, filiacién familiar, nacionalidad, ciudadania, idioma, credo
religioso, ideologia, opinidn politica o filoséfica, estado civil, condicion
econdmica o social, enfermedad, fipo de ocupacioén, grado de instruccion,
capacidades diferentes o discapacidad fisica, intelectual o sensorial, estado
de embarazo, procedencia regional, apariencia fisica y vestimenta.

1.

2.

3.

Las faltas disciplinarias se clasifican en leves, graves y gravisimas:

Son faltas leves, las previstas en los numerales 1 y 2 del Paragrafo | del
presente Articulo.

Son faltas graves, el incurrir en la comision de una falta leve, habiendo sido
anteriormente sancionado por otfra leve.

Son faltas gravisimas, la prevista en el numeral 3 del Pardgrafo | del
presente Articulo o la comision de una falta leve, habiendo sido
sancionado anteriormente por otra grave.
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LEY N° 243, DE 28 DE MAYO DE 2012
LEY CONTRA EL ACOSO Y VIOLENCIA POLITICA HACIA LAS MUJERES

Articulo 17. (DE LAS FALTAS Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS O DISCIPLINARIAS).
I. A efectos de la presente Ley se establecen las siguientes faltas: leves, graves, y
gravisimas.

1. Son faltas leves las establecidas en el Articulo 8 incisos a) al ¢) cuya sancién
serd de amonestacién escrita, bajo registro.

2. Son faltas graves las establecidas en el Articulo 8 de los incisos d) al h) cuya
sancion serd amonestacion escrita bajo registro y descuento de hasta el
veinte por ciento (20%).

3. Son faltas gravisimas las establecidas en el Articulo 8, incisos i) al g) de la
presente Ley, cuya sancion serd de suspension temporal del cargo sin goce
de haberes hasta treinta (30) dias.

Il. Se impondrd el méximo de la sanciéon en las faltas graves cuando concurran las
siguientes 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. Los actos que se cometan en contra de mujeres sin instruccion escolarizada
bdsica o limitada.

4. Cuando el autor, autora o autores, materiales o intelectuales, pertenezcan

y estén en funciones de direccién de partidos politicos, agrupaciones

ciudadanas, dirigencias orgdnicas o de cualquier otra forma de

organizacion politica y/o sea autoridad o servidor publico.

El acto que se cometa en contra de una mujer con discapacidad.

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

7. Cuando el 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 acoso y/o violencia contra de las mujeres, sean
cometidos por dos o mds personas.

o,

ll. Las faltas gravisimas cometidas por autoridades electas serdn sancionadas con
suspension temporal del cargo sin goce de haberes hasta freinta (30) dias.
IV. En caso de determinarse en el proceso interno administrativo o disciplinario,
indicios de responsabilidad penal, descritas por esta Ley u otros, o cuando el
acoso o violencia politica hacia las mujeres sean realizados por personas
particulares o privadas, el hecho deberd ser remitido al Ministerio PUblico.
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Articulo 18. (AUTONOMIA DE LA SANCION). La aplicacién de las sanciones
administrativas o disciplinarias se cumplirdn sin perjuicio de la accién penal,
cuando corresponda.

Apéndice
Oftras regulaciones en Norma Especifica



