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REF.: Compatibilizaci6n del Reglamento lnterno de Personal

De mi consideraci6n:

Cursa  en  este  Despacho  su  nota  CArvINB/DGE/JAYGJ  N°  0063/2021,  mediante  el  cual
remite el Reglamento lnterno de Personal de lnsumos Bolivia, para su compatibilizaci6n.

Al respecto, efectuada la revision correspondiente, se concluye que el RIP es compatible
con el  Reglamento lnterno de Personal,  aprobadas con Resoluci6n  Ministerial  N° 033,  de
21  de enero de  2019; por tanto, corresponde su aprobaci6n mediante Resoluci6n expresa
y la  remisi6n  de una copia de la  mencionada  norma y del  documento aprobado a la
Direcci6n General de Normas de Gesti6n Pdblica, para su registro y archivo.

Finalmente,  recuerdo a usted que la entidad a su cargo, debe asegurar que los cargos
consignados y las responsabilidades establecidas en el RIP, se encuentren contemplados
en la estructura organizacional y el manual de funciones vigente de lnsumos Bolivia.

2021  Afio por  la  Recuperaci6n del  Derecho a  la  Educaci6n
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TEMA:      APRUEBA  EL  REGLAMENT0  lNTERN0  DE  PERSONAL
DE     INSUMOS     BOLIVIA     CON     C6DIGO     R-GAF-02
(VERSION 02).

VISTOS:

lnforme  T6cnlco   lNF/lNB/DGE/GAF/JARH   N°  0163/2021   de  fecha   07  de  junio  de  2021
solicitando   la   aprobaci6n   del   Beglamento   lnterno  de   Personal   de   lnsumos   Bollvia   con
C6digo  R-GAF-02  (Version  02).

CONSIDERANDO` I:

Que,  la  Constituci6n  Politica  del  Estado establece en  su articulo 232 que la Administraci6n
Pi'iblica    se   rige   por   los   principios   de   legitimidad,    legalidad,    im'parcialidad,    p_ublicidad,

compromiso e inter6s social, 6tica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez,  honestidad,  responsabiljdad y resultados.

Que,   la,  Ley   N°   1178   de   fecha   20   de  julio   de   1990   Ley   de   Adininistraci6n   y   Control
Gubernamentales  en  su arti'culo  1,  seFiala  que regula Jos  sistemas de Administraci6n  y de
Control de los recursos del Estado y su relaci6n con los sistemas nacionales de Planificaci6n
e lnversi6n Pilblica, asjmisino, dentro de sus objetivos esta lograr que todo servidor pllblico,
sin  distinci6n  de jerarduia,  asuma  plena  responsabilidad  por sus actos  rindiendo cuenta  no
solo de los objetivos a que se destinaron los reciirsos ptiblicos que le fueron confiacios sino
tambi6n  de  la  forma  y resultado  de  su  aplicaci6n.  El  artfoulo  2  establece  qiie  los  sistemas

que   se   regulan   son:   a)   Para   pr`ogramar  y  organizar   las`  actividades:   -   Programaci6n   de
Operaciones. -Organjzaci6n Adminjstrativa. -Presupuesto;  b)  Pa`ra ejecutar las actividades

programadas:   -  Administraci6n   de   Personal.   -  Administraci6n   de   Bienes   y  Servicios.   -
Tesoreria  y Cr6dito  Publico.  -Contabilidad  lntegrada.  El  artfoulo 9 establece que el  Sjstema
de Administraci6n de Personal, en procura de la efici5ncia en la funci6n ptiblica, determinara
los   puestos   de  trabajo   efectivamente   necesarios,   los   requisitos   y   mecanismos   para
proveerlos,  implantara  regimenes  de  evaluaci6n  y  retri,buci6n  del  trabajo,  desarrQl!ara  las
capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedjmientos para el rctiro de
los  mismos.

Que,  el articulo 20 de  la citada  Ley N°  1178 establece que todos los siste`mas de qu6'
la presente Ley sefan regjdos por 6rganos rec`tores, cuyas atribuciones b5yst6as s6n: a) Emjtir
las normas y reglamentos  basicos para  cada  sistema;  b)  Fijar los plazos y pbndiQiones bara
elaborar   las   normas   secundarias   o   especializadas   y   la   implantaci6n   \prQ6resiva  de   los
sistemas; c) Compatibilizar o evaluar, segtin corresponda,  las dis7bo§'ie'i6
elaborara  cada  entidad o grupo de entidades que realizan  actividad

ne8 especificas que
s„ en funci6n
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de  su  naturaleza  y  la  normatividad  basica;  y  Vigilar  el  funcionamiento  adecuado  de  los
sistemas   especificos   desconcentrados   o   descentralizados   e   integrar   la    informaci6n

generada por los mismos.  El articulo 27 sefiala que cada entidad del Sector Pdblico elaborar6
en  el  marco  de  las  normas  basicas  dictadas  por  los  6rganos  rectores,  los  reglamentos
especificos  para  el  funcionamiento  de  los  sistemas  de  Administracj6n  y  Control  lnterno
regulados   por   la   presente   Ley   y   los   sistemas   de   Planificaci6n   e   lnversi6n   Ptiblica.
Corresponde  a  la  maxima  autoridad  de  la  entidad  la  responsabilidad  de  su  implantaci6n.  El
artfoulo  28 establece  que todo servidor publico  respondera  de  los  resultados  emergentes
del desempeho de las funciones, deberes y atribucion.es asignados a su cargo.

Que,  la  Ley  N°  2027  de  fecha  27  de  octubre  de  1999,  EstatJto  del  Funcionario  Pd'blico
establece   en   su   articulo   4,   que   Servidor   Pdblico   es   aquella   persona   individual,   que
independientemente de su jerarqufa y calidad,  presta servicios en  relaci6n de dependencia
a  una  entidad  sometida  al  ambito  de  apljcaci6n  de  ia  presente  Ley.   El  t6rmino  servidor

pl]blico,   para   efectos  de  esta   Ley,   se  refiere  tambi6n  a   los  dignatarios,  `funcionarios  y
empleados pdblicos u otras personas que presten servicios en relaci6n de dependencia con
entidades estatales,  cualquiera  sea  la fuente de su  remuneraci6n.

Que, el Decreto Supremo N° 25749 de fecha 20 de abril de 2000 que aprueba el Beglamento
'   de Desarrollo Parcial a la  Ley N° 2027,  Estatuto del Funcionario Pdblico, sefiala en su articulo

37 que el Organo Bector del Sistema de Administraci6n de  Personal queda encargado de la
compatibilizaci6n   del   Beglamento   lnterno  de   las   instituciones,   adecuadas  a   la   Ley  del
Estatuto del  Funcionario Pdblico y e'l  presente  Beglamento.

r±-r=-=h _-- -` .-,-. A --.---

Que,  el  Decreto  Supremo  N°  26115  de  fecha  16  de  diciembre  de  2001,  que  aprueba  las
Normas Basicas del Sistema de Administraci6n de Personal  (NB-SAP),  las cuales tienen por
objeto  regular el  Sistema  de  Administraci6n  de  Personal  y la  Carrera  Administrativa,  en  el
marco  de  la  Constitucich  Politica  del_ Estado,  la  Ley  N°  1178  de  Administraci6n' y  Control
Gubernamentales,    la    Ley    N°    2027    Estatuto    del    Funcionario    Publico    y`  Decretos
Fieglamentarios   correspondiente
atribuciones  de  las  entidades  pd

El   articulo   6   sefiala   dentro   de   las   obligaciones   y
as,  conforme  a  lo  establecido  en  el  articulo  2  de  las
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Que,  el  Decreto Supremo  N° 23318-A de fecha 3 de  noviembre de  19992,  que aprueba  el
Beglamento  de  Besponsabilidad  por  la  Funci6n  Pdblica,  establece  en  su  articulo  3  que  el
servidor  pdblico  tiene  el  deber  de  desempefiar  sus  funciones  con   eficacia,   economfa,
eficiencia,  transparencia  y licitud.  Su  incumplimiento  genera  responsabilidades juridicas.  EI
articulo  13 establece que  la  responsabilidad administrativa  emerge de  la contravenci6n  del
ordenainiento juridico administrativo y de  las  normas que' regulan  la  conducta  del  servidor

pdblico.

Que,  el  Decreto Supremo N° 28631  de fecha 8 de marzo de 2006,  establece en su artfoulo
56 que la Secretaria Ejecutiva PL-480 se encuentra bajo tuici6n y dependencia del Ministerio
de  Planificaci6n  del  Desarrollo,  como  lnstituci6n  Pdblica  Descentralizada.

Que, el  Decreto Supremo N° 29450 de fecha 21  de febrero de 2008,  modifica  los articulos
56  y  65  del  Decreto  Supremo  N°  28631  de  fecha  8  de  marzo  de  2006,  excluyendo  a  la
Secretaria   Ejecutiva   PL-480   como   instituci6n   pdblica   descentralizada   bajo   tuici6n   del
Ministerio    de    Planificaci6n    del    Desarrollo,    incorporandola    como   +nstituci6n    publica
descentralizada bajo tuici6n del Ministerio de Producci6n y Microempresa, actual Ministerio
de Desarrollo  Productivo y Economfa  Plural.

Que, el Decreto Supremo N° 29727 de fecha  1  de octubre de 2008, en su articulo 9 dispone

que, Ia Secretarfa  Ejecutiva  PL-480, funcionara bajo la denominaci6n de lNSUMOS-BOLIVIA,
quedando  todos  los  derechos,   obligaciones,   convenios  y  acuerdos  vigentes  con  plena
validez  juridica,   y   adecuada   a   la   nueva   denominaci6n   de   lNSUMOS-BOLIVIA,   toda   la
normativa  emitida con relaci6n a  la  Secretaria  Ejecutiva f'L-480.

Que,  mediante  Besoluci6n  Suprema  N°  27310  de  04  de  diciembre  de  2020,  se  designa
Director General  Ejecutivo de lnsumos Bolivia, al sehor Alvaro Eduardo Pardo Garvizu, quien
ejerce la  representaci6n institucional en calidad de Maxima Autoridad  Ejecutiva.

CONSIDERANDO 11.

Que,  mediante  Besoluci6n  Administrativa  N° 315/2013  de fecha  23  de diciembre  de  2013
se aprueba  el  Beglamento  lnterno de  Personal de  lnsumos  B9livia.

Que,  el  lnforme  T6cnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JAF}H  N°  0163/2021   de  fecha  07  de
2021.emitido   por  la   Profesional  Administraci6n  y   Becursos   Humanos,   Yesika
Orellana   y   la   Jefe   de   Administraci6n   y   Recursos   Humanos,   Claudia   Milenka
Fernandez,   via   el   Gerente   Administrativo   Financiero,   Hernan   Chali
cursado al  Director General  Ejecutivo, Alvaro Eduardo  Pardo Garvizu,  h
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Ministerial  N° 033 de fecha  21  de enero de 2019,  EI  Beglamento consta  de dos  (2)  partes,
la  primera  establece  la  opera.tiva  del  86gimen  Laboral  del  personal  de  las  entidades  del
sector  pdblico  s'ujet`os, a  la  Ley  N°  2027  y  la  segunda  acoge  las  normas  esbecificas  que
contienen  los  Derechos, Tolerancias y Licencias referentes al  B6gimen  Laboral.  Por lo que
concluye  que  es  importante  actualizar  el   Beglam.ento  lnterno  de   Personal  de   lnsumos
Bolivia  y  recomienda  'remitir  a   las  instancias  correspondientes  de  la. instituci6n   para   su
aprobaci6n.

Que,  mediante Hoja de Buta  lNB/2021-01317 se remiti6 el Beglamento lnterno de Personal
actuafiizado,  a  la  Jefatura  de Analisis  y Gesti6n Juridica  para  su  revision, -una  vez ajustado
en   el   marco  del   modelo  aprobado  por  el   Ministerio  de   Econom`a   y   Finanzas   Pdblicas
mediante  Besoluci6n  Ministerial  N°  033  de  fecha  21   de  enero  de  2019,  se  remitj6  a  la
Direcci6n   General   de   Normas   de   Gesti6n   Pdblica   del   6rgano   Hector   el   mencionado
Reglamento  con  Carta  Cite:  CAR/INB/DGE/JAYGJ  N°  0063/2021  de  fecha  18  qe  junio  de
2021  para  su  revisi6n y compatibilizaci6n.

Que,  mediante  Carta  Cite:  MEFprvpcF/DGNGP/UNPE/N°  1491/2021  de fecha  29 de junio
de  2021   la  Direcci6n  general  de  Normas  de  Gesti6n  Pdblica  del  Ministerio  de  Economfa  y
Finanzas  Pdblicas hace conocer al Director General  Ejecutivo que el Beglamento lnterno 'de
Personal de lnsumos Bolivia  ''es compatible" con el Beglamento aprobado por el Ministerio
de  Economfa  y  Finanzas  Pdblicas  mediante  Besoluci6n  Ministerial  N°  033  d.e fecha  21  de
enero  de  2019,  correspondiendo  su  aprobaci6n  mediante  Pesoluci6n  expresa,  solicitando
la  remisi6n de una copia de la  misma  una vez sea aprobada  para su registro y archivo.

Que,  el  lnforme  Legal  lNF/lNB/DGE/GAF/JARH  N° 0082/2021  de fecha  05 de julio de  2021
elaborado  ppr  la  Profesional  de  Analisis  Jun'dico,  Karin  Gallardo  Herrera,  concluye  que:  1)
Que  lnsumos  Bolivia  cuenta  con  un  Beglamento  lnterno  de  Personal  aprobado  mediante
Besoluci6n  Administrativa   N°  315/2013  de  fecha   23  de  diciembre  de  2013.   2)   Que   el
lnforme  T6cnico   INF/lNB/DGE/GAF/JARH   N°  0163/2021   de  fecha   07  de  junio  de  2021
establece   la   necesidad  de  actualizar  y  adecuar  el   F}eglamento   lnterno  de/Personal   de
lnsumos  Bolivia  al  modelo aprobado  por el  Organo  Bector mediante  Besoluci6n  Ministerial
N° 033 de fecha 21  de enero de 2019. 3) Conforme seFiala la ley N° 1178 y demas no`rmativ;
aplicable al presente caso,  corresponde al Organo Bector del Sistema de Administraci6n de
Personal la compatibilizaci6n del Beglamento lnterno de Personal. 4) Que,' el 6rgano.Hector
efectuada  la  revision  del  Beglamento  lnterno  de  Personal  ha  hecho  conocer a  la  wia*iina
Autoridad Ejecutiva de lnsumos Bolivia que el documento es compatible y que corre`spondB
ser  aprobado  mediante  Besoluci6n  expresa.   Por  lo  que  recomienda  al  Director
Ejecutivo   en   su   calidad   de   Maxima   Autoridad   Ejecutiva   de   la   ins
B\eglamento  lnterno  de  Personal  de  lnsumos  Bolivia  con  C6digo  B-G
conformado por: Dos (2) Partes:  Primera Parte: Beglamento lnterno de P
de  Siete  (7)  Capitulos  y  Cincuenta  y  Tres  (53) articulos:  la  Se
Tres  (3) Ap6ndices:  I.  Derechos en  Norma  Especifica.;  11.  Toler
Ill.  Ljcencias  en  Norma  Especifica,  el  cual  se encuentra  en  el

:IV8fsi6n  02},

n87{, q# consta
sta 4de
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normativa      vigente     y     tecnicamente      fundamentado      mediante      lnforme     T6cnico
lNF/lNB/DGE/GAF/JARH  N° 0163/2021  de fecha  07  de junio de 2021  y compatibilizado  por
el  6rgano  Bector,  no contraviniendo  la  normativa vigente.

POR TANTO:

EI   Director  General   Ejecutivo  de   lnsumos   Bolivia,   en  el   ejercicio  de  sus  atribuciones  y
competencias conferidas vigentes.

RESuELVE:

PRIMERO. -APROBAR el  Beglamento lnterno de Personal de lnsumos Bo!ivia con C6digo
R-GAF-02  (Versi6n 02),  conformado por:  Dos  (2)\Partes:  Primera  Parte:  Reglamento  lnterno
de Personal: que consta de Siete (7) Capitulos y Cincuenta y Tres (53) artfoulos y la Segunda
Parte:  que  consta  de Tres  (3)  Ap6ndices:  I.  Derechos  en  Norma  Especifica;  11.  Tolerancias
en  Norma  Especifica  y  Ill.  Licencias  en  Norma  Especifica,  que forma  parte  indivisible  de  la

presente Besoluci6n; el cual se encLentra compatibilizado, asl como t6cnica y juridicamente
fundamentado  conforme  al   lnforme  T6cnico   lNF/lNB/DGE/GAF/JAF}H   N°  0163/2021   de
fecha    07    de    junio    de    202,1     de    fecha    29    de    junio    de    2021     e   `lnforme    Legal
lNF/lNB/DGE/GAF/JARH  N°  0082/2021   de  fecha  05  de julio  de  2021,  no  contraviniendo  la
normativa vigente.

SEGUNDO. -DEJAR SIN  EFECTO el `Beglamento  lnterno`de  Personal d6  lnsumos  Bolivia
aprobado  mediante  Besoluci6n  Administrativa  N°  315/2013  de`fecha  23  de  diciembre  de
2013.

TERCERO.-   INSTRUIR   a    la    Gerencia    Administrativa    Financiera    la    implementaci6n,
ejecuci6n, cumplimiento y difusi6n del Beglamento  lnterno de Personal de  lnsumos  Bolivia
con  C6digo  FLGAF-02  (Version  02) al  interior de  la  instituci6n.

Begistrese,  Comuniquese,  Culmplase y Archivese.       '

B.A.  N° 039/2021
HR   E-iNsre02i-006i8.
AEPG/OJV^GH,

jrfeumos
Bolivia

Av.  Mcal Sarita Cruz,  Edif.  Hansa Piso 20

Telf:  2408191   Fax: 2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivja.gob.bo

w`ivw.insumosbolivia.-gob.b`o



'

fagumo;Bolivia
PI EG LAM ENTO                                ` C6DIGO:  R-GAF02

REGLAMENTO  INTERNO  DE  PERSONAL VEPS16N: 02

`-

`REGLAMENTO  INTERN0  DE

PERSONAL
''''''''''''''1-

_

•Claudia  MilenFernandezHernanChaliRodrisuez a  Miranu.i`spe

Alvaro E.  Pardo GarvizuNombres: Yesika Guarachi  Orellana

da\

cargo:

Profesional Administraci6n Jefe de Administraci6n Director                     General
Becursos Humanos y Pecursos HumanosGerenteAdministrativoFin.anciero Ejecutivo     -     lNSuMOSBOLIVIA

Fecha. 07 derfuo de 2 16 de junio de 2021
I-a 3 L 7± ZJ

Firma       y #'`
z;,,,,, ro Eduardo Pardo GarvizuDIRECTORGENERALEJECUTIVO   `•lNSuMOS-BollvIA\
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1\,\,,,,-,1,,,E•FININSU

Prohibida   cuaAdmiristrativaIquier   reproducci6n   parcial   o   tFinancieradelnsumos-Boliviabtal   de   este   documento   sin   auto'rizaci6n   de   la   Gerencia,
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cApfruLO I                                                           .

CENERALIDADES

ARTfouLO 1.   (OBJETO).

El  presente  Reglamento`. Interno  de  Personal,  tiene  por  objeto  regular  la  relaci6h

laboral entre lNSUMOS BOLIVIA y el personal que presta servicios en la entidad.

ARTicuLO 2.   (AMBITO DE APLICAC16N).

I.   EI  Reglamento  lnterno  de  iersonal  es.de  aplicaci6n  y  cumplimiento obligatorio

por  todo  el   personal   de   las  diferentes  dreas  y  unidades  organizacionales-  de

lNSUMOS  BOLIVIA,  sujetos  al  alcance  de  la  Ley  N° 2027,  Estatuto  del  Funcionario

Pbblico.

11.  EI  Reglamento  lnterno de  Personal  se aplicard  al  Personal  Eventual  de  lNSUMOS

BOLIVIA,  ,salvo  que  en  el  contrato  establezca  lo  contrario  o  se  determinen  las    `

salvedades que corresponddn.

ARTieuLO 3.   tBASE LEGAL].

El   presente   reglamentot   tiene   como   base   legal   las   siguientes   disposiciones

normativas:

cl)  Constituci6n Politica del Estado,`de 9 de febrero de 2009;

b)   Ley     N.°1178,     de     20     de,   julio     de     1990,    \de     Administraci6n     y     Control

Gubernamentales;

c)   Ley N° 2027, de 27 de octubre de  1999, Estatuto del Fur`cionario Pbblico;

d)  Ley  N°045,  de  8  de  octubre  de  2010,  Contra  el  Racismo 'y  toda  forma  de

Discriminaci6n, y su reglamentaci6n;

e)  Decreto  Supremo  N° 23318-A,  de  3  de  noviembre  de  1992,  Reglamento  de  la

Responsabilidad por la Funci6n P0blica;

0    Decreto  Supremo  N° 25749,  de  20 `de  abril  de  2000,  Reglam;nto  de  Desarrollo

Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario P0blico;

`g)   Decreto Supremo N° 26115, de  16 de marzo de 2001, Normas Bdsicas del Sistema
\

de Administraci6n de Personal  (NB-SAP);
`,
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h)   Resoluci6n   Ministerial   N°  1111,   de   9   de   noviembre   de   2017,   emitida   par  el

Ministerio  de  Economid  y,Finanzas  Pdblicas  que  aprueba  el  Reglamento  de

Permisos Oficiales, Permisos Pers6nales y Becas EstQtales;

I)    Resoluci6n Ministerial N° 033, de 21  de enero de 2019 emjtida por el Ministerio de

Economfa y Finanzas  P0blicas, que aprueba  el  modelo de  Reglamento lnterno

de Personal;

ARTicuLO 4.   (ELABORAC16N  DEL' REGLAMENTO).

La  -elaboraci6n   del   Reglamento   lnterno  de   Personal   es  responsabilidad  de  la

Jefatura de Administraci6n y Recursos Humanos de lNSUMOS BOLIVIA.

ARTicuLO 5.   (APROBAC16N  DEL REGLAMENTO).'

La   aprobaci6n   del   Reglamento   lnterno   de   Personal   es   responsabilidad   del

Director/a Genera,I Ejecutivo/a, mediante Resoluci6n `Administrativa, una vez que el

mismo  haya  sido  declarado  compatible  por  el  6rgano  Rector  del  Sistema  de

Administraci6n de Personal  (SAP).

ARTicuLO 6.   (DiFusi6N  DEL REeLAMENTO).

Es resp6nsabilidad de la Jefatura de Administraci6n y Recursos Humanos, realizar la

difusi6n del Reglamento lnterno de Personal una vez aprobado, u`tilizando para ello

los   canales   y   medios   de   comunicaci6n   interna,   definidos   en   el   Reglamento

Especific6 del Sistema de Organizaci6n Administrativa  (RE-SOA).

ARTicuLO 7.   (REVISION, ACTUALIZAC16N Y MODIFICAC16N  DEL REGLAMENTO).

I.   Es  responsabilidad  de  la  Jefatura  de  Administraci6n  y  Recursos'Humanos,  ld

revisi6n  del  Reglamento  lnterno de  Personal  en  base  a  la  experiencia  institucional

en  su  aplicaci6n,  a  la  efectividad  y oportunidad  de  sus  procesos,  su  interrelaci6n

con    los    otros    sistemas    administrativos    y    de    planificaci6n,    y    la    dindmica

adrriinistrativa.



11.  EI  Reglarhento  lnterno de  Personal ser6 actualizado c.uando se` modifique la Ley

N°   2027,   el   Regla`mento   de   Desarrollo   Parcial   de   la   Ley  `N°2027   Estatuto   del

Funcionario  Publico,  las  NB-SAP,  la  normativa  aplicable  a  la  materia ,o  cuando  el

6rgano  Rector  del  Sistema  de  Administraci6n  de  Personal  (SAP)  emita  un  nuevo

modelodeReglamentolnternodep6rfanal.

Ill.   EI    Reglamento    lnterno    de    Personal    sera    modificado    cuando    se    haya

determinada la necesidad producto de su revisi6n,  por la emisi6n de disposiciones

normativas que dispongan su modificaci6n, o por instrucci6n expresa del` Director/a

General Ejecutivo/a de lNSUMOS B_OLIVIA.

lv.   La Jefatura.de Administraci6n y Recursos Humanos, es responsable de presentar

por   conducto   regular   al    Director/a  ,General    Ejecutivo/a,    un    proyecto   d`e
Reglamento  lnterno  de  Personal  actualizado  o  modificado,  segbn  corresponda,

para sJ consideraci6n.                                                                                                   /

EI Reglamento lnterrlo de Personal actualizado o modificado, se aprobard segon el

proceso descrito en el Arficulo 5 del presente reglamento.

ARTicuL6 8.   (CONSERVAC16N + CUSTdDIA DE DOCUMENTAC16N).

La   Jefatura   d`e   Administraci6n   y   Recursos   Humanos,   es   responsable   de   la

conservaci6n y custodia del Reglamento lnterno de Personal aprobado, asi com6

de la d6cumentaci6n desarrollada y considerada de` relevancia en el proceso de

su aprobaci6n, actualizaci6n y modificaci6n.

ARTic`ULO 9.   (lNCUMPLIMIENTO).

Cualquier acci6n  u omisi6n contraria  al  presente Reglamento  lnlerno de Personal,

estard sujeta a la determinaci6n de responsabilidades y sanciones, en el marco de

lo   dispuesto   por   la  `Ley   N°1178,   el    Decreto   Supremo   N°,23318-A,   el   propio

Reglamento lnterno de Personal y demds disposiciones normativas aplicables.
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CApiTULO  11
/

DERECHOS,  DEBERES,  PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

ARTicuLO 10.   (DERECHOS}.

Los   Derechos   del   perso-nal   de   la   entidad   se   encuentran   establecidos   por  la

Constituci6n Politica del Estado, Ley N° 2027, Reglamento de Desarrollo Parcial de la/

Ley  N°  2027  Estatuto  del  Funcionario  Pdblico  y  normativa  vigente, apliGable  a  la

materia, mismos que se desarrollan en |a Parte Segunda  Pardgrafor I. Derechos en\

Norma Especifica del presente Reglamento.

ARTicuLO  11.   (DEBERES CON LA  ENTIDAD).

Son Deberes del personal de la entjdad ademds de los estaolecidos por el Artfoulo\

8 de la  Ley  N° 2027,  Artfculo.15 del  Reglamento de  Desarrollo  Parcial de la  L'ey N°

2027 Estatuto del Funcionario P6blico y normativa vigente aplicable a la materia, los

sjguientes:

a)  Cumplir con lo dispuesto por el presente Reglamento lnterno de Personal;

b)  Cumplir  con  la  jornada  laboral  establecida,  debiendo  registrar  su  asistenciat+

`  mediante el medio formal e.stablecido por la entidad;

c)  Desarrollar sustabores o tareas y manejar la d6cumen}aci6n e informaci6n a su

cargo con r6§ponsabilidad y diligencia;

d)  Atenci6n   al   pbblico   y/o   personal   de   la   entidad,   con   calidad,   calidez  y

oportunidad;

e)  lniciar y desarrollar sus actMdades laborales una vez que se haya constituido en

su trabajo;

I)    Evitar actividades ajenas a los fines de la entidad salvo aquellas que tengan un

fin social o que promuevan la integraci6n 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

corTpetente;

i)    Cumplir las instrucciones emitidas por autoridades competentes;
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j)    Cumplir con los man.datos y disposiciones emitidos por la entidad;

k)   Ejercer atribuciones y funciones propias de su competencia;

I)    Recabar  autorizaci6n   verbal   o   escrita   del  jefe   inmediato   superior,   superior

jerdrquico   o   de   la   autoridad   correspondiente,   para   retirar  de   la   entidad
documentos, bienes u otros objetos que sean de propiedad o est6n a cargo de

la entidad;

in) Abstenerse de realizar declaraciones a nombre de l'a entidad sin autorizaci6n o

dar publicidad por cuenta propia, de trabajos o docurTientos de propiedad o a

cargo de la entidad;

n)  Por ninguna circunstancia, debe presentarse al trabajo bajo efectos de bebidas

alcoh6licas, sustancias controladas u otras de similar efecto;

o)  Evitar la provocaci6n, promoci6n o participaci6n en actividades irregulares que

afecten el normal desarrollo de actividades institucionales dentro o fuera.de los

ambientes de la entidad, a que daF`en la imagen institucional;
'p)  Abstenerse   de   realizar   actos   que   permitan   la   evasi6n   en   los   inecanismc>s

establecidos por la  entidad  para  el control del  personal, 9n  beneficio propio o

de otro miembro,del personal;

q)  Bajo  ninguna  circunstancia  generar  conductas  de  hostigamiento,  de  acoso,
vejatorias  u  hostiles  en  el  trabajo,  de  cardcter  psi¢ol6gico,  laboral  o  fisico,  en

Contra de uno a varios miembros del personal de la entidad.

ARTicuIO 12., {QBLIGACIONES).

El  personal  de  la  entidad  estard  sujeto  a  las  Obligaciones  establecidas  por  tos

Articulos 235 y 237 de la Constituci6n Politico del Estado, y d6m6s normativa vigente

aplicable a la materia.

ARTicuLO  13.   (PROHIBICIONES).

El  personal  de  la  entidad  estar6  sujeto  a  las  Prohibiciones  establecidas  por  el

Artfoulo  236  de  la  Constituci6n  Politica  del  Estado,  Artieulo  9  de  la  Ley  N° 2027  y

demds norinativa vigente aplicabl.e a la materia.
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ARTicuLO 14.   (lNCOMPATIBILIDADES).

El personal de la entidad estard sujeto a las lncompatibilidades estable¢idas por el

Artfculo  239  de  la  Constituci6n  Politica  del  Estado,  Artfculo  1 1   de  la  Ley  N° 2027  y

demds normativa vigente aplicable a la materia.

CApiTULO Ill

JOTRNADA  LABORAL

ARTicuL015.  (JORNADA Y  HORARIO DETRABAJO):                                                               \

La jornada de trabajo es de ocho  (8)  horas dia.rias de forma discontinua, conforme

al siguiente horario: de 8:30 a.in. a  12:30 p.in. y de  14:30 p.in. a  18:30 p.in.

ARTicuL016.     (CONTROL DE ASISTENCIA).

La  `-asistencia   del   personal   de   la   entidad,   sera   controlqda   a   trav6s. de   los

mecanismos dispuestos para este fin. El registro deberd efectuarse, al momento,de

los ingresos,.y al momento de las.salidas.

I.  Se `exceptoa  el  registro y.hora  normal  de  trabajo, `a  los  servidores  publicos  que

por su naturaleza y responsabilidad funcio,na+ia asi lo requiera:
-     Director/a General Ejecutivo/a

-     Chofer de Direcci6n General Ejecutiva/a.
\

'                                                                S"ECC16N  1

PERMISOs ol=lcIALES                      .

ARTfcuL017.   (PERMISO OFICIAL).

Son permisos oficiales:

a)   Comisi6n;

b)   Permiso oficial por horas;

` c)  Permiso para Beca Estat.al;

d)  Asueto;
• e)  Tolerancia;

I)    Otros permisos oficiales.



ARTieuLo 18.   tcoMisl6N7.

I.   La   Comisi6'n   deberd   ser  dispuesta   por  el  jefe   inmediato   Superior  o  superior

jer6rquico para la realizaci6n de fuh'ciones y/o actividades, en representdci6n de la
entidad,  cuando  la ,misma  se  encuentre dentro  de  los  plazos  establecidos  por el

ReglamentQ de Permisos Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales, que son:

q)  Cuando sea dentro del propio municipio dond,e se encuentre su sede habitual
de trab'ajo, hasta tres (3) meses;

b)  Cuando signifiqu.e trasla~darse-a otro municipio distinto al de su sede habitual de

trabajo, dentro del territorio nacional, hasta d'os (2) meses;

c)  Cuando implique trasladarse al exte.rior dad pais, hasta un (1 )  mes.
.

11.  La Comisi6n sere dispuesta mediante Memorandum.
\

Cuan.do lq Comisi6n reauiera desarrollarse par plazos mayores a los establecidos en

el   Reglamento  de   Permisos  Oficiales,   Permisos   Personales  y  Becas  Estatales,   la

misma  deberd  ssr  dispuesta  por  el/la  Director/a  General  Ej.ecutivo/a  mediante

Resoluci6n_expresa.    .   `

EI Memorandum que disponga la Comisi6n, deberd contener al menos informaci6n

referente al lugar, tiempo de dur'aci6h y motivo de la misma.

Ill.Para  la  Comisi6n  en  horas  o  dfas  no  laborales,  y/o  que  se  cumplan  fuera  del

municipio   donde   d?sarrolla   sus'   actividades   de   manera   regular   el   bersonal

comisjonado, y que ng est6 alcanzada por lo seF`alado en el segundo pdrrafo del
\

Pardgrafo   lv   del   Artfculo   5  +del   Reglamento   de   Permisos   Oficiales,   Perrfiisos

Personales y Becas  Estatales, deberd llenarse la  papeleta  "So[icitud de permiso en   ,

horas  o dfas no laborales" que ;videncie la aceptaci6n previa de pqrte del o de

log comisionados, para p[oceder con la emisi6n del Memorandum.
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IV.   Concluida   la   Comisi6n,  .el   personal   Comisionado   deberd   presentar   al  jefe

inmedidto superior un informe escrito sobre las actividades desarr61ladqs, salvo que

el Memorandum que establece la comisi6n determine otro`tipo de descargo.

V.    El  personal  que` sea  declarado  en  comisi6n.  de  servicio  fuerd  del  municipio

donde se encuentra la,sede habitual de trdbajo`, tendrd derecho a los pasajes de

ida y vuelta  en  el  medio de transporte conveniente y adecuado.  Por otra  parfe,

tendrd derecho al reconocimiento de vidticos por el tiempo que dure la comisi6n,

conforme a la Norma que establece lci escala de vidticos y el  Reglamento lnterno

de Pasajes y Vidticos.

ARTicuLO 19.   (PERMISO OFICIAL POR HORAS).

EI  Permiso  Oficial  por  Horas  deberd  ser dispuesto  por  el jefe  inmediato  superior o

superior jerdrquico,  parq  la- realizaci6n  de actividade`s inherentes al  cargo  u otras

que  la  entidad  requiera,  debiendo  en  estos  casos  registrar  las  salidas  e  ingresos

mediante la papeleta "Solicitud de permiso en horas de oficind".

En la,papeleta  "Solicitud de permiso en horas de oficin`a" 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'  qu`e   coincidan   con   los   horarios   de   ingreso   o   salida   de   la   entidad

respectivamente,` 6stos  deberdn  ser. consignados  en  id   papeleta   "Solicitud  de

permiso en horas de oficina''.  ./

ARTicuLO 20,   (BECAS ESTATALES).

I.  .EI Permiso para Beca Estatal, se lo otorgard mediante Resoluci6n Administrativa.

11.  El  beneficiario  de  uno  Beca  Esta\tal  deberd  acreditar  peri6dicamente  ante  la

Jefatura  de  Administraci6n  y  Recursos  Humanos,  el  desarrollo  satisfactorio  de ,la

Beca, .mediante la presentaci6n de documentaci6n de acuerdo con lo siguiente:
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a)    Para  Beca  Estatal  de  hasta  seis  (6)   meses  de  duraci6n,  una  sola  vez  a  la

conclusi6n;

b)   Para Beca Estatal de hasta un  (1 ) aF`o de duraci6n, una a la mitad del periodo

y uno a la conclusi6n;

c)    Para  Beca  Estatal  de  mds  de  un  (1)  aF`o  de duraci6n,  semestralmente y a  la

conclusi6n.

La  documentaci6n  a   presentarse  durante  el  desarrollo  de  la   Beca   Estatal  de

Estudios consistird  en copias de los documer]tos de avance curricular emitidos por

la instituci6n donde se cursa la Beca Estatal.

La  entidad  dard  por satisfactoria  la  conclusi6n  de la  Beca  Estatal  d,e  Estudio.s,  una

vez que  la  Jefatura  de  Administraci6n  y  Recursos  Humanos  realice  la  verificaci6n

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.

•_i

La documentaci6n  a  presentarse para  Beca  Estatal de  lnvestigaci6n, consistird en

lnformes  de  Avance  de  la  investigaci6n,  debiendo  a  la  conclusi6n  presentar  el

documento    de    investigaci6n    completo.    Estos    documentos    deberdn    estar

debidamente   aprobados   por   el/la   Gerente   Administrativo/a   Financiero/a   de

lNSUMOS  BOLIVIA.

Para las Becas Estatales que se otorguen con fines culturales, artisticos, deportivos u

otros,  el  beneficia_rio  de  I.a  Beca  Estatal  deber6,presentar `un  certificado  u  otro

documento, clue acredite la participaci6n y conclusi6n satisfactoria de la Beca.

111.  Si  el  beneficiario  de  la  Beca  Estatal  de  Estudio  reprobara  parcialmente  en  el

desarrollo  curricular,  la  Jefatura  de  Admin.istraci6n  y  Recursos  Humanos  deberd

determinar en forma proporcional al grado de incumplimiento, la continuidad o no
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de la  Beca.  De determinarse la continuaci6n  de la  misma,  el  beneficiari,o deberd

correr   con   los   costos   en   tiempo   y   dinero   por   concepto   de   la   parcialidad

reprobada, pudiendo para ello la entidad otorgar un Permiso Personal sin Goce de

Haberes de ser necesario.

lv. Los  productos  intermedios  y/o  finales  emergentes  de   una   Beca   Estatal   de

lnvestigaci6n, deberdn ser registrados a nombre de INSUMOS BOLIVIA, no pudien'do

el  beneficiario de  la  Beca  Estatal  o  terceras  personas  utilizar total  o  parcialinente

dichos productos para fines personales o ajenos a la entidad, salvo autQrizaci6n del

Director/a General Ejecutivo/a de la entidad, mediante Resoluci6n Administrativa.`

V. Los t6rminos y condiciones  para  la  otorgaci6n  de  la  Beca  Estatal,  asi comc>  los

derechos   y   obligaciones   de   las   partes,   se   establecerdn   previamente   en   el

Convenio de otorgaci6n  de  Beca  Estatal,  que sera  suscrito  entre el  beneficia+io y

el/la   Director/a   General   Ejecutivo/a   de   lNSUMOS   BOLIVIA,   mismo   que   deberd

contener   entre   otras,    las   previsiones   contempladas   en   el   Capitulo   lv   del

Reglamento  de  Permisos  Oficiales,  Permisos Personales  y  Becas  Estatales,  y  en  el

presente Reglamento lnterno de Personql.

Vl. EI  Convenio de otorgaci6n  de Beca  Estatal  .establecerd  las:veces y la  manera

en  que el  beneficiario deberd  replicar los conocimientos adquiridos a  favor de la

entidad, siendo el Gerente Administrativo/a Financiero/a, responsable de hacer dar

cumplimiento a`lo establecido.

En las  Becas  Estatales que se`otorg`uen  para fines culturales, artisticos, deportivos u

otros,  el Convenio de otorgaci6n de` Beca  Estatal determinard la  pertinencia o no

` de replicas.

VIl.  El incumplimiento de los t6rminos y condiciones de la Beca  Estatal establecidos

en  el  Convenio `de  otorgaci6n  de  Beca  Estatal,  sea  por  desvinculaci6n  u  otras

•causales  atribuibles  al  beneficiario,  dardn  lu`gar  a  la  reposici6n  a  I.a  entidad  del
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costo  demandado  en  los  que  6sta  hubiera  incurrido,,de  forma  proporcional  al

grqdo .de incumplimiento.

Si el  incumplimiento de  los  t6rminos y condiciones de  la  Beca,Estatal  establecidos'

en  el  Convenio  de  otorgaci6n  de  Beca  Estatal,  sea  por  desvinculaci6n  u  otras

causales,  es  atribui.ble  a  la  entidad,  la  reposici6n  del  costo  residual  establecido.,

sera cubier'to por la autc)ridqd o las autoridades que tomaron la decisi6n que. caus6\

el incuinplirriento, p'revio proce`so administrativo.

Cuando   se`  incumplan   con   los   t6rminos   y   condiciones   de   la   Beca   Estatal

establecidos   en   el   Convenio   de   otorgaci6n   de   Beca   Estatal   en   uno   Beca

financiada   por   uh   tercero,   el   beneficiario   deberd   devolver   a   la   entidad   la

remuneraci6n percibida durante el perfodo de la  Beca, deduci6ndose los aportes

patronales, y atendef sus obligaciones emergentes con.el tercero financiador.

Cuando  la  causa  del  incumplimiento  de  los  t6rminos  y  condiciones  de.  Ia  Beca

Estatal   establecidos  en   el   Convenio  de  otorgaci6n   de   Beca   Estatal   sea   por

desvinculaci6n  del  beneficiario  de  la  Beca  prodijcto  de  uno  reestructuraci6n,

disoluci6n  institucional u otras causales no atribuibles a  las partes,  no proceder.a la

reposici6n del costo demandadode la Beca Estatal.        .

Vlll.   La Beca Estatal otorgada, podrd ser financiada en efectivo, en especie o de

manera combinada.

El financiamiento de la beca` sera en efectivo, cuando el financiador haga entrega

al    beneficiario    de    los    recursos    que    correspondan    para    cubrir.  Ios   costos

demandados, monto que se registrard como Fondos en Avance.       `

El  financiamje`nto  de  la  beca  sera  en  especie,  cua/ldo  ?I  financiador  cubra  el

monto de los costos demahdados. -



El financiamiento de la  beca serd de manera combinada, cuando se apliquen los

procedimientos mencionados en lq proporci6n que corresponqan.

lx.   El   tratamiento   de   las   becas   no   consignadas   come   Becas   Estatales,   sera

conforme lo establecen las NB-SAP.

ARTicuL0 21.   (ASUETO).

I.   Los   asuetos   que   otorgue   la   entidad,   podrdn   ser   individuales,   grupales   o

institucionales.

EL   Gerente   de   cada   area   organizacional,   gestionard   los   asuetos   grupales   o

indMduales  del  personal  a  su  cargo,  a  trav6s  de  la  Jefatura  de  Administraci6n  y

Recursos   Humanos,   debiendo  ser  autorizados  por  el  jefe  inmediato  superior  o

superior jerdrquico de la Gerencia que lo gestiona.

Los   asuetos   parci   todo   el   personal   o   para   grupos   a   nivel   institucional,   serdn

gestionados por el/la Gerente Administrativo/a Financiero/a y autorizados por el/la

Director/a General Ejecutivo/a de lNSUMOS BOLIVIA.                                                                  J

La otorgaci6n del asueto para ambos casos, podrd ser dispuesta en sub grupos de

acuerdo a las necesidades y la demanda laboral de la entidad.

/
•'-\
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11.  Se otorgard asueto en los siguientes casos:

a)  Dfa del Padre/Madre, medio did de asueto;

Para lo cual, la Jefatura de Administraci6n y Recursos Humanos, comunicard al

interior'de la entidad, el dia hdbil que corresponda al mencionado asueto, con

al menos do,s (2) dfas hdbiles de anticipaci6n.

b)  Dfa de cumpleahos, medio dfa de asueto;

Para  lo  cual,  la  Jefatura  de  Administraci6n  y  Recursos  Humanos  publicard  el

Oltimo dfa  de cada  mes la  lista del personal que cumple afios el mes siguiente,
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asi tambi6n,  comunicard  al  beneficidrio  y  a  su jefe  inmediato  superior,. con  al

menos   dos   (2)   dfas   hdbiles   de   anticipaci6n,   la   fecha   del   dfa   hdbil   que

corresponda al mencionado asueto.

Cuando' la fecha de cumpleaFlos sea 29 de febrero, para los ahos no bisiestQs a

los efectos de lo establecido en el presente Articulo, se tendrd como fecha de

cumpleafios el  1  de marzo.

c)   Fallecimiento de parientes, hasta tres (3) dfas hdbiles de asueto;

Para  lo  cual,  el  personal  que  solicit6  el  asueto  debe  presentar  una  copia  del

Certificado de Defunci6n pert.inente, dentro de los tres (3)  dfas hdbiles siguientes

a su reincorporaci6n a la Jefatura de Administraci6n y Recursos Humanos.

d)  Asuetos que la entidad otorgue en dfa laboral;

EI  Director/a  General  Ejecutivo/a  otorgard  el  asueto,  especificando  quien  o

quienes son alcanzados por 6ste, la raz6n, el tiempo de duraci6n del mismo y la

hora de su inicio.

e)  Otros  que  el  Estado  otorgue  en  dfa  laboral  a  trav6s  de  la  repartici6n  estatal

facultada para el efecto.

Estos asuetos, serdn de aplicaci6n inmediata de acuerdo a lo que establezca el

comunicado.

Ill.    Los asuetos sefialados en los incisos a) y b)  del pardgrafo 11 del presente Artfoulo,

serdn  otorgados  en  el  mismo  dfa,  sin  embargo,  cuando  caigan  en  dfa  sdbado,

domingo,  feriado,  o  cualquier  otro  did  no  laborable,  asf  como  en  periodos  de

B    Comisi6n,  serdn  t,rasladados al  siguiente dfa  laborable regular para el  beneficiario,

debiendo  otorgarse  de  manera  independiente  cada  uno  en  caso  de  darse  de

forma simultdnea.

lv.   De conformidad  a  lo dispu6sto  por el  Articulo  11. del   Reglamento de  Permisos

Oficiales,, Permisos  Personales  y  Becas  Estatales,  se  otorgard  un  asueto  de  media

jornada, como compensaci6n laboral, cuando la realizaci6n excepcional de una
actividad  laboral  determinada,  sea  individlial  'o  grupal,  en   horarios  distintos.  al

•  horario  regular  de  trabajo,  haya  sido' determinada  de  manera  expresa  per  la
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autoridad jerdrquica de un drea organizacional, y cuyas horas trabajadas sean en

nomero  iguales  o  superiores  a  cuatro  (4)  horas  de  trabajo.  El  asueto  sera  de una

jornada cuando las horas trabajadas sean igual;s o superiores a ocho (8)  horas de
trabajo.

ARTicuL0 22.   (TOLERANCIA).

I.   Las   tolerancias   otorgadas    por   la    entidad,    sean    individuales,    grupales.  o

institucionales, se habilitardn mediante Circular,  lnstructivo o Memordndum, mis,mos

que tambi6n deberdn definir si la tolerancia es o no susceptible de compensaci6n

laboral.

La   Gerencia   responsable   del -area  `organizacional,   gestionard`   Ias   tolerancias

individuales  o   grupales  del   personal   a   su   cargo,   a   trav6s   de   la   Jefatura   de

Administraci6n y Recursos Humanos, debiendo ser autorizados por el jefe inmediato

superior de la gerencia que lo gestiona.

Las  tolerahcias`para  todo  el  personal  o  para  grupos  a  njvel  institucional,  serdn

gestionadas por ei/la Gerente Administrativo/a Financiero/a y autorizadas por el/la

Director/a General Ejecutivo/a de lNSUMOS BOLIVIA

11.  Cuando   la   otorgaci6n   de   tolerancia   determine   compensaci6n   laboral,   la

autoridad  que  gestion6  la  tolerancia  deberd  tambi6n  establecer  de  manera

expresa el cronograma de compensaci6n `laboral previamente coordinado con el

beneficiario de la tolerancia.'

Las  tolerancias declaradas que  no  especifiquen  la  compensaci6n  expresamente,

se entenderd que no son compensables laboralmente.

\       Ill.   De  conformidad  a  lo dispuesto  por el  Articulo  11  del  Reglamento  de  Permisos

Oficiales,  Permisos  Personales  y  Becas  Estatales,  s6  otorgard  tolerancia  por  horas

como compensaci6n laboral, cuando la realizaci6n 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 area  organizacional, y cuyo nomero de  horas .trabajadas sean en  numero,

inferiores a la media jornadci de trabajo.

lv.   Las tolerancias que el  Estado otorgue en dia laboral a traves de la repartici6n

es fatal facultada  para  el efecto, serdn de aplicaci6n  inmediata de acuerdo a lo

que establezca el comunicado.

V.El   personal   de   la   entidad,   gozard   de   uno   tolerancia   de   cinco   (5)   minutos

posteriores  a  la  hora  fijada  para  cualquiera  de  sus  ingresos  en  la  jornada  de
trabajo.   Los   minutos   de   atraso   que   se   registren   posteriores   a   la   tolerancia

establecida,  se  registrardn  en  el  c6mputo  mensual  de  atrasos.  Esta  tolerancia  no

sera objeto de compensaci6n laboral.

ARTicuLO 23.     (TOLERANCIAS ESTABLECIDAS EN  NORMA ESPEcfFICA).

I.   Las  tolerancias  establecidas  en  norma  especifica  se  desarrollan  en  la  Parte

Segunda-ll.   Tolerancias   en   Norma   Especifica   del   presente   Reglamento.   Se

regulardn de acuerdo a la normafiva que las establece.

Cuando 6stas no cuenten con un procedimiento de aplicaci6n propio en su norma

de   creaci6n   u   otra   norma   que   las   regule,   la   entidad   deberd   fijarlo   en   la

mencionada Parte Segunda -11. Tolerancias en Norma Especifica.

11.  Las  tolerancias  establecidas  en  norma  especifica  que  se  emitan,  abroguen,

modifiquen o deroguen con cardcter posterior a la` compatibilizaci6n del presente

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

nuevamente una compatibilizaci6n:

a)  Tolerancia nueva: Se incorporard al final de la  Parte Segunda -11. Tolerancias en

Norma Especifica, haciendo,constar en 6ste, la fecha de su incorporaci6n;
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b)  Tolerancia   abrogada:   Serd   desincorporada   y   conservada   en   un   archivo

hist6rico, debidamente foliado y consignando la fecha de desincorporaci6n;

c)  Tolerancia   derogada   o   modificada,   se   incorporard   al   final   de   la   Parte

Seguncid-Il.  Tplerancias  en  Norma  Especifica,  haciendo  constar  en  6ste,  la

fecha en que se la incorpora y la original sera desincorporada y conservada en

un   archivo   hist6rico,   debidamente   foliado   y   consignando   la   fecha   de

desincorporaci6n.                                                                 `

ARTfcuLO 24.   (OTROS PERMISOS OFICIALES).

I.   El  personal  de  la  entidad  podrd  acceder a  la  otorgaci6n  de  permisos oficiales

para  participar en  actividades  culturales,  acad6micas,  artistjcas,  deportivas  o  de

otra   indole,   a   nivel   nacional   o   internacional,   en   representaci6n   del   Estado,

mediante   I.a   presentaci6n   de   Nota   Expresa   por   parte   de   la   instancia   de

participaci6n  o  por el  interesado,  dirigida  el/la  Director/a  General  Ejecutivo/a  de

lNSUMOS  BOLIVIA  quien  la  otorgard  de  manera  expresa` mediante   Memorandum

de  Permiso  Oficial,  debiendo  contener  al  menos  informaci6h  referente  al Jugar,

tiempo de duraci6n y motivo del permiso.

11.  INSUMOS  BOLIVIA  no  serd  responsable  de  la  otorgaci6n  de  pasajes  ni  vidticos,

cuando las actividades objeto del  permiso seF`alado en  el  pardgrafo precedente

se desarrollen fuera del municipio donde se encuentre la sede habitual de trabajo

del`beneficiario, debiendo los mismos estar a cargo de la instancia de participaci6n

que solicit6 el permiso o p.or el propio beneficiario.

SECC16N 2

PERMISOS PERSONALES

ARTicuLO 25.   (PERMISO PERSONAL CON GOCE DE HABERES}.

EI   Permiso   Personal   con   Goce  de   Haberes   serd   solicitado   por  el   beneficiario,

mediante  papeleta  "Solicitud de permiso en horas de oficina"  por horas laborales

fraccionadas  hasta  en  treinta   (30)   minutos;  por  lapsos  inferiores  a  una  jornada
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laboral  siendo facultad  del jefe  inmediato superior o superior jerdrquico otorgar o

no este permiso.

En   la   papeleta   "Solicitud  de   permiso  en   horas  de  oficina"   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 entidad respectivamente, 6stos

deberdn ser seF`alados en la papeleta "Solicitud de permiso en horas de oficina".

Los  permisos  otorgados  por  lapsos  menores  a  treinta  (30)   minutos,  deberdn  ser

registrados en  el  instrumento de control determihado 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  compensaci6n  laboral  para  los  Permisos  Personales  con

Goce  d6  Haberes,  deberd  ser  concertada  entre  el  beneficiario  y  la  entidad  a

trav6s de la  papeleta  ``Solicitud de permiso en horas de oficina" sea con horas de

trabajo,  vacaciones  adquiridas  o  permiso  personal  sin  goce  de  haberes,  segon

corresponda.

ARTicuL0 26.   (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   algon   familiar   o

persona  allegada,  ante  el jefe  inmediato  superior o  superior jerdrquico  mediante

Nota expresa.

11.  Cuando el permiso no pueda ser solicitado personalmente por la persona que lo

requiera,  ni  por  algon  familiar  o  persona  allegada,  el  mismo  podr6  ser  solicitado
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ante  el  jefe   inmediato   superior  o  superior  jerdrquico   ppr  cualquier  medio  de

comunicaci6n   o   al   siguiente   dfa   hdbil   por  el `interesado.   En   ambos  casos,   la

regularizaci6n  de  la  solicitud  deberd  hac6rsela  mediante  papeleta  "Solicitud  de

permiso en h6rasde oficina".

Ill.   Cuando la autoridad ante quien se hayan tramitado las solicitudes de permiso

sefialadas  en  los  pardgrafos  precedentes  determine  no  otorgarlos,  solicitard  a  la

Jefatura   de   Administraci6n   y   Recursos   Humanos   registrarla   como   inasistencia

injustificada.

ARTicuLO 27.   (PERMISO  PERSONAL SIN GOCE DE HABERES).

I.   El personal de~la entidad podrd acceder a la otorgaci6n de' Permiso Personal sin

Goce de Haberes, inediante la presentaci6n de Nota per el interesado ante su jefe

inmediato superior para su tramitaci6n.

En  la  Nota  deberd  sehalarse  el  plazo solicitado  para  el  permiso especificando las

fechas de  inicio y finalizaci6n,  asi como la causal,  conforme lo establecido  por el

inciso c)  del Articulo  15 del Reglamento de Permisos Oficiales,  Permisos Personales y

Becas Estatales.

El   permiso  sera   dispuesto   por  el   Gerente  del   drea   mediante  Memorandum  y

comunicado   a   la   Jefatura   de   Administraci6n   y   Recursos   Humanos   para   su

seguimiento y registro.

La   utilizaci6n   del   Permiso   Personal.  sin   Goce   de   Haberes   se   iniciard   uno   vez

concluida la utilizaci6n del saldo de vaca,ciones adquiridas del solicitante.

11.  Para la otorgaci6n de  Permiso  Personal sin Goce de  Haberes por capacitaci6n,        _  `

actualizaci6n, formaci6n  u otras semejantes,  el  permiso se sujetard a  un  Convenio

previamente suscrito entre el solicitante y la autoridad responsable.de la otorgaci6n

del  permiso,  mismo que deberd  contener entre otras,  los derechos y obligaciones
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de las partes asf como las previsiones contempladas en inciso c) del Artfculo  15 del

Reglamento  de  Permisos  Ofi:iales,  Permisos  Persondles  y  Becas`Estatales,  y  en  el

presente Reglamento lnterno de Personal.

Ill.    EI   Periniso   Personal   sin   Goce   de   Haberes   para   los   casos   en   los  .que   el

beneficiario  se  encuentre  de  Comisi6n  o  Beca  Estatal,  podrd  ser  otorgado  por
`   autoridad    ejecutiva    responsable    del    drea    organizacional    considerando   ,la

necesidad institucional.

En el caso de Comisi6n con goce de vidticos, otorgado el permiso al beneficiario,

6ste deberd`hacer la devoluci6n de los vidticos percibidos por el tiempo que dure

el permiso.

ARTfcuLO 28.   (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 reincorporaci6n  a  su  fuente  laboral  deberd

presentar  a   la   Jefatura   de   Administraci6n   y   Recursost Humanos   los   descargos

correspondientes, conforme a lo siguiente:

/•T-i.\
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d)  Atenci6n   m6dica   del   beneficiario   o   familicires   y   personas   a   su   cargo:

Certificados   Medicos   de   la   persona   objeto   de   la   atenci6n   m6dica,   que

acrediten  la  aplicaci6n  del  permiso  conforme  a  las  causas  que  motivaron  el

mismo;

b)  Asislencia  a  cursos,  seminarios  u  olras  actividades  similafes:  Los  descargos  se

sujetardn  a   lo  establecido  en  el  Convenio  suscrito  para   la  otorgaci6n  del

permiso;

c)  Participaci6n   personal   en   octividades   culturales,   acad6micas,   artistlcas   o

deporfivas,  de  alcanc-e  inlernacional,  nacional,  deparlamentol  o  municipal:

Certificado u otra documentaci6n,' que acrediten la participaci6n y conclusi6n

en el evento que motiv6 el permiso;



d)  Otros  dsuntos  personales:   Los  descargos  serdn  solicitados  de  acuerdo  a  la

naturaleza y caracteristicas de los hechos que motivaron el permiso.

11.  El    beneficiario    del    permiso  `presentard    sus    descargos    a    la    Jefatura    de

Administraci6n y Recursos Humanos misma que deberd manifestar de manera clara

si s6n suficientes o si se  debe complementar los  mismos,  precisando cuales son  los

descargos  faltantes.  Concluido  el  t6rmino  para  la  presentaci6n  de  descargos,  la

Jefatura de Administraci6n y Recursos Humanos, elaborard un informe en el que se

pronunciard acerca del cu\mplimiento o no de requisitos, el periodo otorgado para

el   permiso,   y   la   presentaci6n   a   satisfacci6n   de   la   entidad   de`  los   descargos

correspondientes.

Ill.   La  no  presentaci6n  de descargos requeridos oportunamente y a  satisfacci6n,

dard   lugar   a   la   determinaci6n   de   responsabilidad   al   beneficiario,   mediante

proceso sumario admini;trativo.

ARTicuL029.   (SOLICITUD    EXCEPCIONAL.   DEL    PERMISO    PERSONAL   SIN    GOCE    DE,

H,ABERES POR ATENC16N 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 j8r6rquico  mediante

Nota   expresa,   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

otorgaci6n del permiso solicitado en un plazo mdximo de veinticuatro  (24)  horas, y

en caso de rechazo, el 'tiempo no trabajado deberd computarse coma inasistencia

injustificada.
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ARTi'CUL030.   (PROCESAMIENTO    DE    PLANILLAS    POR    OTORCAC16N    DE    PERMIS0

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 lrquido pagable en proporci6n a los dfas no trabajados.

11.  Los   aportes    laborales   correspondientes   al    periodo   del    permiso, `  deberdn

recuperarse  en  su  totalidad  mediante  planillas  salariales  que  cuenten  con  liquido

pagable o mediante previo dep6sito en cuentas de origen de la  entidad, sier}do
res,ponsabilidad    el/la    Gerente    Administrativo/a    Financiero/a    la    mencionada

recuperaci6n.

SECC16N 3

LICENCIAS '

ARtfcuL0 31.   (LICENCIAS).

I.   La  licencia  sera  tramitada  por el  beneficiario  ante  el jefe  inmediato  superior o

superior jerdrquico  mediante  papeleta  "Solicitud  de  permiso  en  horas de o'ficira"

en  la  que se especificard  el  nombre del  beneficiario,  el  motivo de  la  licencia,  las

fechas y horarios de salida y de retorno. Otorgada  la  licencia se comunicard a  la

Jefatura de Administraci6n y Recursos Humanos para su seguimiento y registro.

H.  No corresponderd compensaci6n alguna en aquellas licencias que en su norma

no especifiquen expresamente la compensaci6n.

Ill.   El   personal   que   utilice   la   licencia,   deberd    presentar   a   la   Jefatura   de

Administraci6n   y   Recursos   Humanos   los   descargos  `requeridos   en   los   plazos

establecidos   para  'Cada   licencia,   que   correrdn   a    partir   de   la   fecha   de
-  reincorporaci6n a su fuente laboral.
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lv.    La  no  presentaci6n  de  descargos  requeridos  opt)rtunamente  dard  lugar a  la

determinaci6n   de   responsabilidad   al   beneficiario,   mediante   proceso   sumario

administrativo.

ARTicuLO 32.   (LICENCIAS ESTABLECIDAS EN  NORMA ESPEciFICA).

I.   Las   licencias   establecidas   en   norma   especifica   se   desarrollan   .en   la   Parte

Segunda Pardgrafo -Ill. Licencias en Norma Especifica del presente Reglamento. Se

regulardn de acuerdo a la normativa, que las establece.

Cuando 6stas no cuenten con un procedimiento de aplicaci6n propio en su norma

de   creaci6n   u   otra   norma   que   las   regule,   la   entidad   deberd   fijario   en   la

mencionada Parte Segunda Pardgrafo -Ill. Licencias en Norma Especifica.

11.  Las   licencias   establecidas   eh   norma   especifica   que   se   emitan,   abroguen,

modifiquen o deroguen con cardcter posterior a la compatibilizaci6n del presente

Reglamento,   tendrdn   el   siguiente   tratamiento,   sin   que   se   requiera  `gestionar

nuevamente una compatibilizaci6n:
`

a)  Licencia   nueva:  Se  incorporard  al  final  de  la   Parte  Segunda Pardgrafo  -Ill.

Licencias  eh   Norma   Especifica,   haciendo  constar  en   6ste,   la  fecha  de  su

incorporaci6n;

b)  Licencia abrogada: Serd desincorporada y conservada en un archivo hisi6rico,

debidamente foliado y consignando lq fecha de desincorporaci6n;

c)  Licencia    derogada    o    modificada,    se   in6orporard    al   final    de   la    Parte

Segunda Pardgrafo  -Ill.  Licencias  en  Norma  Especifi.ca,  haciendo  Constar  en

6ste,  la  fecha  en  que  se  la  incorpora  y  la  original  sera  desincorporada  y

conservada  en  un  archivo  hist6rico,  debi'damente  foliado  y  consignando  la

fecha de desincorporaci6n.



.f/•--
a.`#`

lNSUMOS  BOLIVIA
REGLAMENTO  INTERNO  DE  PERSONAL

Version N° o|
R.M.033/2019-I

CAPITULO IV

VACACIONES

ARTicuLO 33.   (REGIMEN  DE VACACIONES).

I.   Las  vacaciones  se  gestionardn  en  dfas  completos  o  medios  dfas,  y  en  ningon

caso  ser6n  fraccionadas  por  horas;  asimismo  se  computardn  en  dfas  hdbiles  de

trabajo.

11.  El tegimen de vacaciones se sujetard a lo siguiente:

a)  A  los  efectos  del  presente  reglamento,  se  entiende` por  Vacaci6n  Adquirida,

aquella  vacaci6n  que  se  adquiere  por  coda  Oho  de  trabajo  transcurrido,

asimismo,   se   entender6   por  Vacaci6n   Canada   aquella   que   aon   no  fue

adquirida pero que corresponde a las duod6cimas de vacaci6n del Oltimo afio

de servicios prestados en la entidad; y Vacaci6n 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 Gesti6n inmediata posterior a su adquisici6n, mediante

uno programaci6n anual. Es responsabilidad de la Jefatura de Administraci6n y

Recursos    Humanos    velar    por   el    cumplimiento    de    la    programaci6n    de

vacaciones del personal;

c)  A  los  efectos  de  que  la  programaci6n  de  vacaciones  del  personal  de  uno

determinada    unidad   o   drea   organizacional,   no   comprometa   el   norrTial

desarrollo   de   actividades   laborqles,   es   responsabilidad   del   jefe   inmediato

superior   tomar   las   previsiones   correspondientes   en    la    programaci6n   del

cronograma de vacaciones del personal a su cargo;

d)  El  personal  podrd  excepcionalmente  reprogramar  sus  vacaciones,  mediante

Nota expresa que deberd contar con el visto bueno del jefe inmediato superior

o superior jerdrquico y comunicada a la  Jefatura de Administraci6n y Recursos

Humanos

e)  El jefe inmediato superior de una unidad o drea organizacional, podrd modificar

la  Programaci6n 'Anual  de  Vacaciones  del  personal  a  su  cargo,  cuando  sea
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producto de cambios operados en su  Plan Operativo Anual, y que demanden
una programaci6n de operaciones diferen.te;

I)    Con cardcter previo a uno desvinculaci6n, la entidad preferentemente deberd i

otorgar las vacaciones a-cumuladas pendientes de uso a la  persona que vaya

ser desvinculada;

g)  Cuando  la   persona  presente `su  renuncia,  6sta  podrd  optar  por  tomar  sus
vacaciones acumuladas con cardcter previo a su desvinculaci6n de la entidad;

h)   De   requerirse   la   compensaci6n   econ6mica   de   vacaciones,   6sta   deberd

efectuarse de conformidad a lo establecido en la normativa vigente.

ARTicuLO 34.   (REPROGRAMAC16N EN CASO DE VACACIONES COLECTIVAS).

Cuando  la  repartici6n  estatal  facultada  para  el  Sfecto  determine  vacaciones

colectivas  para  las  entidades  del  sector  poblico,  la  Jefatura  de  Administraci6n  y

Recursos Humanos coordinard con la's unidades organizacionales de la entidad, la

reprogramaci6n  de  vacaciones  del  personal,  de  acuerdo  a  la  determinaci6n

referida;  debiendo  tomar  las  previsiones  necesarias .para  asegurar  el  logro  de

resultados previstos para la gesti6n y la continuidad en la prestaci6n de servicios.

ARTicuLO 35.   (APLICAC16N  DE LA ESCALA DE VACACIONES).

Para acceder a periodos mayores a los quince (15) dfas de vacaci6n previstos en la

escala  de  .vacaciones  establecida  en  el  Pardgrafo  I  del  Artfculo  49  de  la  Ley

N° 2027, el personal de la entidad deberd presentar a la Jefatura de Administraci6n

y  Recursos   Humanos  el   documento  de  Calificaci6n   de  `Aflos  de  Servicio.   Este

reconocimiento   sera   ciplicado   a   partir   del   mes   siguiente   de   la   fecha   de

presentaci6n del mencionado documento.
CApfTULO V

REMUNERACIONES, AGUINALDO Y  REFRIGERIO

ARTicuL0 36.   (REMUNERAC16N).

La  remuneraci6n  del  personal  de la  entidad  se regulard  conf6rme lo establezcan

las NB-SAP y normativa vigente aplicable.
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ARTieuL0 37.   tAGuiNALDO DE NAviDAD].

EI  Aguinaldo de  Navidad,  serd  cancelado  al  personal  de  lNSUMOS  BOLIVIA,  en  el

marco de lo que establece la normativa vigente, y las disposiciones emitidas.por las
'

repdrticiones estatales facultadas para el efecto.

ARticuL0 38.   (REFklGERIO).

I.   El refrigerio serd pagado al personal de la entidad conforme a la normativa qJe

10 regula.

11.  No  se  pagard  refrigerio  por  el  tiempo  que  correspQnda  a  Permisos,  Licencias,

Vacaciones,   lnasistencias   ni   Ausencias   en   el   Puesto   de   Trabajo,   quedando

exceptuados del alcance del presente pardgrafo los Permisos Oficiales por Horas y

las Comisiones que Sean dentro del municipio donde se encuentre la sede habitual

de trabajo.

CApfTULO VI

REGIMEN  DISCIPLINARIO

ARTicuL0 3?.   (REGIMEN  DISCIPLINARIO).

EI  Regimen  disciplinario  de  la  entidad  se  desarrollard  conforme  a  la  afectaci6n

positiva  o  negativa  a  la  gesti6n  por  parte  del  personal  de  INSUMOS  BOLIVIA,  y

contendrd lncentivos, asi como faltas y sanciones.

ARTfcuLO 40.   (lNCENTIVOS SOCIALES Y LABORALES).

I.   INSUMOS  BOLIVIA  podrd  otorgar  incentivos  de  cardcter  social  y/o  laboral  a  su

personal, de acuerdo a los criterios de calidad, calidez, oportunidad y compromiso

social en el desarrollo de su gesti6n.

11.  Ademds  de  los  incentivos  establecidos  en  las  NB-SAP,  son  incentivos  sociales  y

laborales los siguientes:
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` a)  lncentivos de cardcter social;

b)  lncentivos de cardcter laboral; y

c)  T'olerancias o Asuetos conforme a lo dispuesto por el presente Reglamento.

Ill.   La  definici6n,  elecci6n  y  forma  de  otorgaci6n  de  los  incentivos  sociales  y/o

laborales al personal de la entidad, serdn desarrolladas en normativa interna de la

entidad.

ARTicuLO 41.   (I:ALTAS Y SANCIONES).

I.   Las faltas  cometidas  por el  personal  de  la  entidad  e.n  contra  de .lo  establecido

por   el    presente    Reglamento    lnterno,    asf   como   a    la    normativa   juridica   y

administrativa   para   el   sector  pUblico,   se   clasificardn   en   funci6n   al   grado  de

afectaci6n que estas tengan sobre la gesti6n publica de la entidad, asi como por

su recurrencia.

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

11.  Las  sanciones  a  las  faltas  cometidas  por  el  personal  de  la  entidad,  estardn

establecidas en normativa o serdn determinadas como consecuencia de Proceso

Sumario Administrativo. L`as sanciones podrdn ser administrati`vas y/o econ6micas.

Ill.   Las  faltas  cometidas  y  las  sanciones  determinadas,  deberdn  registrarse  en  el

expediente personal del infractor.

FALTAS Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Sanci6nFalta
Verbal Escrita Econ6mica Retiro

Leve
Sin Proceso Sumario

Grave

Gravi'sima Con Proceso Sumario
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ARTfcuL0 42.   (FALTAS LEVES).

Las  faltas  leves  son  faltas  de  escasa  relevancia  o  cuyos  efectos  no  afecten  de

manera  significativa  la  gesti6n  institucional.  Las  faltas  leves  son  sancionadas  con

Amonestaci6n   Verbal,   con   Amonestaci6n   Escrita   y   por  Atraso,   Inasistencias  y

Ausencias en el Puesto de Trabajo con sanci6n. econ6mica.

ARTfcuLO 43.   (FALTAS LEVES CON AMONESTAC16N VERBAL).

I.   La  amonestaci6n  Verbal  por falta leve es aquella  que se realiza  sin la utilizaci6n

de  instrumento  formal,  debiendo  solamente  realizarse  su  registro  en  un  formulario

habilitado  para  el  efecto.  Sera  realizada  a  cualquier  miembro  del  personal  de  la

entidad por parte de su jefe inmediato superior o superior jerdrquico por alguna de

las causas establecidas en el presente Reglamento.

11.  Son Faltas Leves con amonestaci6n verbal las siguientes:

a) ' Negligencia en el cumplimiento de labores o tareas especificas, asi como en el

manejo  de  documentaci6n,   material  de  trabajo,   bienes  de  la   entidad   o

informaci6n a su cargo;

b)  Atenci6n o trato descort6s al poblico y/o personal de la entidad;

c)  No iniciar actividades  laborales luego de constituirse en  su  trabajo,  o dejar de

realizarlas' sin la autorizaci6n correspondiente;

d)  Promover 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 o

que promuevan la integraci6n social o familiar del personal de la entidad, y que

hayan sido autorizadas por el/la Gerente Administrativo/a Financiero/a;

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

ARTicuLO 44.   (FALTAS LEVES CON AMONESTACION  ESCRITA).

I.   La  amonestaci6n  escrita   por  falta  leve  es  aquella  que  se  realiza   mediante

Memorandum, a cualquier miembro del personal de la entidad por parte de su jefe
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inmediato  superior  o  superior  jerdrquico,  o  por  la  Jefatura  de  Administraci6n  y

Recursos Humdnos cuando asi se determine, por alguna de las causas establecidas

en el presente Reglamento lnterno.

11.  Son Faltas Leves con amonestaci6n escrita las siguientes:

a)  Reincidir  por  segunda  vez  en  la  comisi6n  de  una  determinada  conducta,

consignada en "Faltas Leves con Amonestaci6n Verbal";

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

autoridad competente;

c)   Por i.ncumplimiento a instrucciones emitidas por autoridades competentes;

d)   lncumplir  mandatos  y  disposiciones  emitidos  por  la  entidad  e  instruidos  pot

autoridad competente;

e)  Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia;
'

I)    Retirar  sin  autorizaci6n  verbal  o  escrita  del  jefe  inmediato  superior,  superior

jer6rquico  o  de  la  autoridad  correspondiente,  documentos,   bienes  u  6tros
objetos,  que  sean  c]e  propiedad  o  est6n  a  cargo  de  la  entidad,  siempre  y

cuando estos hechos no constituyan conductas penalmente sancionables;

g)  Realizar cualquier tipo de declaraci6n a nombre de la entidad, sin autorizaci6n

y/o coordinaci6n de la autoridad correspondiente, en medios de comunicaci6n
escritos,  orales,  digitales u otros  medios, y/o dar publicidad  por cuenta  propia,

de trabajos o documentos de propiedad o a cargo de la entidad;

h)   lncumplir  con   los  deberes  establecidos   conforme   el   presente   Reglamento,

cuando  6stas  no  se  encuentren  sancionadas  en  otro  acdpite  del  mismo  o

contengan sanci6n en normativa especifica.

ARTicuL045.   (FALTAS      LEVES      CON      SANC16N      ECON6MICA      POR      ATRASOS,

INAsisTENclAs y AusENclAs  Ein  EL PUESTO DE TRABAjo].

I.   Atrasos.  en   los   horarios   de  ingreso:   Los   minutos   de   citraso   que   se/registren

posteriores  a  los  cinco  (5)  minutos  de  tolerancia  en  log  horarios  de  ingreso  a  la

entidad, generardn sanciones econ6micas en la remuneraci6n mensual, debiendo
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ser    comunicadas    mediante     Memorandum    einitido     por    la     Jefatura     de

Administraci6n y Recursos Humanos, de acuerdo a la siguie.nte escala:
\    CAUSAL

SANC16N

En minutos de otraso En dies de la
acumulados en el mes remunerc]ci6n mensual

1a30 Sin sanci6n

31  a 45 Medio  (1/2)  d`a

46 a 60 Un  (1 )  dfa

61  'a go Dos  (2)  dfas

90 a  1 20 Tres  (3)  dids

121  o mas Cuatro(4) dias     ,
por primera vez en la Gesti6n

11.  Inasistencio   y   Ausencia   en   el   Puesto   de  Trabajo:   Se   considera   inasistencia

cuando alguien del  personal de la  entidad  injustificadamente  no asista  al  trabajo

todo el  dfa,  medio  ('/2)  dfa  en  horario discontinuo o registre  su  asistencia  pasados

treinta   (30)   minutos   de   la   hora   fijada   para   el   ingreso   sin   la   correspondiente

justificaci6n ante la Jefatura de Administraci6n y Recursos Humanos.

Se-considera  ausencia  en  el  puesto  de  trabajo  cuando  despu6s  de  registrar  su

asistencia se ausente injustificadamente de su fuente de trabajo.

En ambos casos, estas faltas generardn sanciones econ6micas en la remuneraci6n

mensual,  mismas  que  serdn  comunicadas  mediante  Memorandum  emitido  por la

Jefaturct de Administraci6n y Recursos Humanos, de acuerdo a la siguiente escala:

CAUSAL SANC16N

En dies de inosistencia o En dies de lci

ousencia en el puesto de trabajo remunerocl6n mensucil

Medio (I/2)  dici Un  (1 )  did

Un  (1 )  dfa Dos (2)  dias



Nota.  Las  sanciones  discipl.inarias  establecidas  por  concepto  de  lnasistencia  y/o

Ausencia   en   el   puesto  de  trabajo,   engloban  el   dfa   no   trabajado,  'asf  como

infracci6n administrat'iva.

Las inasistencias y ausencias en el puesto de trabajo, se computardn por separado.

Ill.   Omisi6n 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  realiz.ard  de  forma

personal. Cuando por alguna raz6n no se realice el registro, dicha omisi6n deberd

ser   regularizada    mediante    nota    dirigida    al    Director/a    General    Ejecutivo/a,

habilitado para el efecto.

El   personal   de   la   entidad   que   no   regularice   sus   omisiones   en   el   registro   de

asistencia, sera pasible de sanciones eco-n6micas en la remuneraci6n mensual, que

serdn    comunicadas    mediante    Memorandum    emitido    por    la    Jefatura    de

Administraci6n y Recursos Hunganos de acuerdo a la siguiente escala:

•i\:~-;

?``\\`--,~?,

CAUSAL SANC16N

N0mero de omisiones en el mes, En dfas de la
en el -Registro de Aslstencic] remuneracl6n mensual

Primera vez Medio (1/2)  dfa

\ Segunda vez
Un  (1 )  dfa

ARTicuLO 46.   (FALTAS GRAVES CON SANC16N  ECON6MICA).

I.   Las  Faltas  Graves  con  sanci6n  econ6mica  son  faltas  relevantes`cuyos  efectos

impactan  negativamente  la  gesti6n  institucional  y  que  son  objeto  de  sanciones

econ6micas.

11.  La comunicaci6n  por incurrir en  uno  Falta  Grave con  sanci6n  econ6mica, 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 la  Jefatura  de
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Administraci6n  y  Recursos  Humanos cuando asf corresponda,  haciendose constar

en   el   mismo   instrumento,   adem6s   de   la   falta   incurrida,   cu6l   serd   la   sanci6n

econ6mica que se aplica como descuento de la remuneraci6n mensual percibida

por el personal san`cionado.

Ill.  Son  Faltas Graves con sanci6n  econ6mica de dos  (2)  dias de la remuneraci6n

mensual, las siguientes:

a)  Reincidir   por   tercera   vez  en   la   comisi6n   de   uno   determinada   conducta,

consignada en  ``Faltas Leves con Amonestaci6n Verbal", o por segunda vez en

la  comisi6n  de  una  determinada  conducta  consignada  en  "Faltas  Leves  con

Amonestaci6n Escrita";

b)  Presentarse a su fuente laboral con incapacidad para trabajar por efectos del

consumo  de  bebidas  alcoh6licas,  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 institugionales dentro o fuera de los ambientes

de la entidad, asi como realizar cualquier tipo de acci6n que da fie la imagen

institucional.

lv.   Las  Faltas Graves con sanci6n  econ6mica  por causas de asistencia o registro,

se regulan de la siguiente mane`ra:

CAUSAL

SANC16N

En dies de la remuneracl6n  ,
mensual

121  minutos de atraso o mds en el mes, Seis  (6)  dfas

por segunda vez en la Gesti6n

lnasistencia o ausencia en` el puesto de Cuatro (4) dfas
trabajo, por 2 dias continuos en el mes

lnasistencia o ausencia en el puesto de Dos (2) dies por cada dfa de



trabajo, de hasta 5 dfas discontinuos en inasistencia, debiendo

sa_ncionarse por separado  ,el mes

Omisi6n en el Registro de Asistencia por Dos  (2)  dfas
tercera vez en el mes

ARTicuLO 47.   (FALTAS GRAVISIMAS CON  PROCES0 lNTERNO).

Las  faltas  Gravisimas  con  proceso  interno,  son  faltas  de  alto  relevancia  cuyos

efectos  tienen  un  marcado  impacto  negativo  en  la  gesti6n  institucional y que  su

comisi6n   supone   la   determinaci6n   de   Responsabilidad    Administrativa   previo

proceso interno. Las faltas gravisimas con proceso interno son:

I.   Faltas  Gravfsimas  con  Sanci6n  Econ6mlca:  Son  Faltas  Gravisimas  cop  sanci6n

econ6mica   del   20%   (6   dfas).  de   la   remuneraci6n   mensual,   previo   proceso

administrativo interno, las siguientes:

a)    Reincidir  por  cuar_ta  vez  en  la  comisi6n  de  una  determinada  conducta,

consignada en  "Faltas Leves con Amonestaci6n Verbal",  por tercera vez en

la comisi6n de una determinada conducta consignada en "Faltas Leves con

Amonestaci6n    Escrita",    o    por   segunda   vez   en    la    comisi6n   de   uno

determinada    conducta    consignada    en    "Faltas    Graves    con    Sanci6n

Econ6mica";

b)   Realizar  actos  en  beneficio  propio  o  en  beneficio  de  otro  miembro  del

personal, que permitan vulnerar los mecanismos establecidos por la entidad

para el control del personal;

c)   Generar  conductas  de  hostigamiento,  de  acoso,  vejatorias  u  hostiles en  el

trabajo,  de cardcter psicol6gico, Iaboral o ffsico,  en contra de uno a varios

miembros  del   personal   de   la   entidad,   que  afecten   negativamente  sus

actividades laborales o relaciones del entorno laboral.

u.  Faltas  Gravfsimas  con  destituci6n:  Son  Faltas  Gravisimas  con  destituci6n,  previo

proceso administrativo interno, las siguientes:



a)    Reincidir  por  quinta  ve-z  en  la  comisi6n  de  una  determinada  conducta,

consignada en  "Faltas  Leves con Amonestaci6n  Verbal",  por cuarta vez en

la comisi6n de uno determinada conducta consignada en "Faltas Leves con

Amonestaci6n  Escrita",  por tercera vez en la  comisi6n  de uno cleterminada

conducta  consignada  en  "Faltas  Graves  con  Sanci6n  Econ6mica",  o  por

segunda vez en la comisi6n de una determinada conducta consignada en
"Faltas Gravisimas con Sanci6n Econ6mica";

b)    lncurrir en  las  prohibiciones  establecidas  conforme  el  presente  Reglamento

cuando 6stas no se encuentren sancionadas en normativa especifica;

c)    Incurrir   en    las    incompatibilidades    establecidas,    conforme    el    presente

Reglamento  cuando  6stas  no  se  encuentren  sancionadas  en  normativa

especifica.

Ill.   Faltas Gravisimas por causas de asistencia o reglstro:

Nota.  Las
interno,
Sumariante,
aplicaci6n d

\CltSe

CAUSAL
SANC16NDestltuci6nconprocesointerno

121  minutos de atraso o mds en el
Si

mes, por tercera vez en la Gesti6n

Ausencia en el puesto de trabajo,
S'

por 3 dies continuos en el mes

Ausencia en el puesto de trabajb,
S'

pg`r 6 dfas discontinuos en el mes

Omisi6n en el Registro de Asistencia
S'+

por cuarta vez en el mes
iones disciplinarias que contemplan destituci6n previo procesonidasenelpresenteReglamento,serdnaplicadasporalvoquelareferidaAutoridadenusodesusfacultades,

otra sanci6n que le permita la normativa vigente.

administrativo
la    Autoridad
dete`rmine   la
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ARTicuLO 48.   (RETIRO  POR INASISTENCIA).

La  inasistencia  injustificada  por  un  perfodo  de  tres  (3)  dias  hdbiles  consecutivos  o

seis   (6)  \discontinuos,   en   un   mes,   se   considera   abandono   de   fuhciones   y   su

tratamiento serd  conforme lo dispuesto  por el  lnciso g)  del  Artfculo 32  (Proceso de

Retiro)  de las NB-SAP y su  RE-SAP.

ARTieuL049.     tFALTAs        DiscipLiNARiAs        QUE        cONSTiTuyEN        RAcisMO        y

DISCRIMINAC16N).

I.   Segon el Art'culo  15,  Decreto Supremo N° 762,  las faltas disciplinarias se clasifican
'

en:

a)  Fdltas  Leves:  Agresiones  verbales,` que  consiste  en  toda  expresi6n  o  ataque

verbal, que de forma directa realiza una persona hacia otra por motivos racistas

o discriminatorios  con  la  intenci6n  de ofender su  dignidad  como ser  humano.

Denegaci6n  de acceso al  servicio,  entendido como  la  restrieci6n  o  negaci6n

injustificada,o ilegal de uh servicio por motivos racistas o discriminatorios.

b)  Faltas   Graves:   EI   incurrir  en   la   comisi6n   de   una   falta   leve,   habiendo  sido

anteriormente sancionado por otra leve;

c)  Faltas  Gravfsimas:  Maltrato  fisico,  psicol6gico  y  sexual,  que  consiste  en  todo

.acto   o   comportamiento   que   tenga   motivos   manifiestamente   racistas   o

discriminatorios, que cause dafio psicol6gico y/o fisico, que no consti{uya delito;

Asi   tambi6n,   la   comisi6n   de   una   falta   leve,   habiendo   sido   sancionado

anteriorm6nte por otra grave.

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

ARTicuL0 50.   (C6MPUTOS).

A los efectos de la realizaci6n de los c6mputos correspondientes para la aplicaci6n

de  las  sanciones  establecidas  precedentemente,  se  entenderd 'por  Gesti6n  al



periodo  de  tiempo  que  transcurre  desde  el  1   de  enero  al  31   de  diciembre  del
mismo aF`o.

ARTicuLO 51.   (NOTIFICACIONES Y  DESCARGOS).

I.   La  inasistencia,  ausencia  en  el  puesto  de  trabajo  u  omisi6n  en  el  registro  de

asistencia  por parte del  personal de lNSUMOS BOLIVIA, identificadas por la Jefatura

de  Administraci6n  y  Recursos  Humanos  al  momento  de  realizar  la  verificaci6n  de

asistencia del personal, deberd ser comunicado al responsable del hecho pare que

este  pueda  realizar  la  regularizaci6n  correspondiente  mediante  el  llenado  de  la

papeleta  ``Solicitud  de  permiso  en  horas  de  oficina"  habilitado  para  el  efecto  o

pueda  realizar  su  Representaci6n.  Cuando  las  comunicaciones  notificaciones  o

regularizaciones  no  sean  realizadas  en  el  plazo  de  24  horas,  6stas  no  causardn

efecto.

```~,

11.  El   c6mputo  de  los  atrasos  del   personal  de  la   entidad,   se  lo  realizard  a   la

conclusi6n  del  mes.  Cuando  la  Jefatura  de  Administraci6n  y  Recursos  Humanos

evidencie que en el computo personal mensual se hubiera sobrepasado los treinta

(30) minutos, deberd determinar la sanci6n a aplicarse de acuerdo a lo establecido

por  el  presente  Reglamento  lnterno  de  Personal,  y  notificarla  al  responsable  del

hecho mediante comunicaci6n escrita, dentro de 48 horas.

111.    Las sanciones dispuestas por el jefe inmediato superiQr o superior jerdrquico del

personal  sancionado  por  [as  causales  establecidas  en  el  presente  Reglamento

lnterno  de  Personal,  deberdn  ser  notificadas  al  afectado  personalmente  por  la

autoridad que lo dispuso o par quien 6sta disponga, pudiendo el afectado realizar

su  Representaci6n o presentar descargos si correspondieran, dentro de 24 horas a

partir   de   su    legal    notificaci6n;    remiti6ndose    una    copia    a    la    Jefatura    de

Administraci6n y  Recursos Humanos para su correspondiente archivo.

lv. Cuando  las  comunicaciones,  notificaciones  o  descargos  no  puedan  realizarse

en  los  plazos  establecidos  en  el  presents  Reglamento  por  causas  ajenas  a  la
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voluntad de los involucrados, dichos plazos correrdn a partir de la desaparici6n de

las causas referidas.

V.  Las notificaciones al personal de la entidad se hardn constar mediante firma de

recepci6n del personal notificado. En caso de existir rechazo en la recepci6n de la

notificaci6n  por parte  del  personal  a ser notificado,  la  persona  responsable de  la

notificaci6n   solicitard   a   la   Jefatura   de   Administraci6n   y   Recursos   Humanos   la

asistencia    de   dos    (2)    testigos    presenciales    para    practicar   nuevamente    ld

notificaci6n;  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 recepci6n.

ARTicuL0 52.   (REPRESENTAC16N).

Cuando  el  personal  que  vaya  a  ser  sancionado  considere  que  el  motivo  de  la

sanci6n que se  le impo\ne  no corresponde,  podrd  efectuar su  Representaci6n  de

forma escrita explicando o fundamentando las razones por las cuqles considera la

no  pertinencia  de  la  sanci6n  dentro  de  los  plazos  establecidos  en  el  presente

Reglamento  lnterno  de  Personal.  De  no  efectuarse  la  Representaci6n  en  el  plazo

establecido, el derecho habrd caducado.

CApfTULO VII

AUTORIDAD SUMARIANTE

ARTicuL0 53.   (AUTORIDAD SUMARIANTE).

I. Las Autoridade; Sumdriantes serdn personal de la entidad, designadas mediante

Resoluci6n  expresa  emitida  por  el/la  Director/a  General  Ejecutivo/a  de  lNSUMOS

BOLIVIA en la primera semana hdbil del afio por uno Gesti6n.

11.   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 Funci6n P0blica.
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INSTRUCTIVO PARA SU ACTUALIZAC16N

Los Derechos, Tol,eronci,as o Li,ceruei,as estobleci,dos en norma sor} de aplicaci6n inmediata,

salvo que su rrorrri,a estable2;ca plazos diferentes para su aplicaci6n.

Sin perjuicio de 1,o  cLuterior,  los  DerechQs, To,leroncias o  Li,cenci,as .estableci,dos en niorma

espectftca  que  se  einiton,  abroguen,  modiftqrien  o  deroguen  con  car6cter  posterior  a  I,a

compatibilizaci6n  del  presente  Reglameuto,  tendr6n  el  sigwiente  tratamiento,  sin que  se

reqwiera gestionar su compatibilizaci6n:

>     Nuevos:  Se incorporar6r. al  final  de  su respectiuo  par6grofo,  h,cuei,endo  cbnst,ar  en I,a

castll,a superior derecha, 1,a fecha de su incorporaci6n.

>    Modiftcnd;s.. Se incorporar6n al final de su respectiuo par6grafo, haciendo capstar er.

Ia  casilla  superior  derecha,  la  fecha  en  que  se  lo  incorpora  y  el  original  sera

desincorporndo   y   couseruado   en   un   archivb  `hist6rico,   debidamente   folindo   y

consigrando la fecha d,e desincorporact6n.

Cuaredo un Derecho, Tol,erancia o  Licencia no cuente corm urb procedimiento de aplicaci6n

propio en `su.rorma de crecuei,6n u otra norma que I,o regule, la eutidad deberd fijarlo en el

ap6ndice respectivo.
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Fecha de incorporaci6n:

LEY  N° 2027,  DE 27  DE OCTUBRE  DE  1???

ESTATUTO  DEL FUNCIONARIO  P0BLICO

ARTfcuLO 7 (DERECHOS).

I.      Los servidores publicos tienen los siguientes derechos:

a)    A desempeF\ar las funciones o tareas inherentes al ejercicio de su cargo.

b)   Al    goce    de    una    justa    remuneraci6n,     correspondiente    con    la

responsabilidad de su cargo y la eficiencia de su desempeF`o.

c)   Al respecto y consideraci6n por su dignidad personal en la funci6n.

d)   Al goce de vacaciones, licencias, permisos y otros beneficios conforme al

presente Estatuto y los Reglamentos respectivos.

e)    A  la  percepci6n  de  las  pensiones  jubilatorias,  asi  como  de  invah.dez  y

sobrevivencia para sus derechohabientes.

f)     Al derecho de las prestdciones de salud.

g)   A   qu6   se   le   proporcionen   los  recursos  materiales   necesarios   para   el
cumplimiento de sus funciones.

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

a)    A  la  carrera  administrativa  y  estabilidad,  inspirada  en  los  principios  de

reconocimiento  de  m6rito,  evaluaci6n  de  desempefio,  capacidad  e

ioualdad.
I

b)   A  la  capacitaci6n  y  perfeccionamiento  t6cnico  o  profesional,  en  las

condiciones previstas en el presente Estatuto.

c)    A impugnar, en la forma prevista en la presente  Ley y sus reglamentos, las

decisiones  administrativas  que  afecten  situaciones relativas  a  su  ingreso,

promoci6n o retiro, o aquellas que deriven de procesos disciplinarios.

d)   A representar por escrito,  ante la autoridad jerdrquica  que corresponda,

las determinaciones que se juzguen violatorias de alguno de,sus derechos.
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e)    A    recibir    y    conocer    informaci6n    oportuna,    de    las    autoridades

institucionales  sobre  aspectos  que  puedan  afectar  el  des-arrollo  de  sus

funciones.

I)     A    representar    fundadamente,    observando    la    via    jerdrquica   -que

corresponda,    las    instrucciones    que    considere    t6cnica,    legal    y/o

administrativamente inadecuadas, que pudiesen ocasionar un daho a la

entidad.

g)    Al goce de especiales incentivos econ6micos, conforme a I-as previsiones

establecidas en el presente Estat_uto.

h)    A recibir la  protecci6n necesaria en materia de higiene y seguridad en el

trabajo.

ARTfcuLO 48 (LICENCIAS).  Los`ervidores poblicos tendrdn  derecho al goce y uso

de licencias, con derecho a percibir el  1007o de sus remunerdciones y sin cargo a

vacaciones.

ARTfcuLO 4? (DERECHO A VACAC16N).

I.     Los servidores publicos, tendrdn derecho a una vacaci6n anual, en relaci6n a

la antiguedad, conforme a la siguiente escala:`
-    De un aF\o y un dfa hasta cinco aF\os de antigoedad,  15 dias hdbiles.

-    De cinco afios'y un dfa hasta diez ahos de antigoedad, 20 dias hdbiles.

-    De diez afios y un dfa o mds, 30 dfas hdbiles.

ARTicuLO  51°  (BASES  GENERALES).   Las  bases  que  orientan  la  retribuci6n  de  los

servidores poblicos, se fundan en los sjguientes aspectos:

a)   Derecho  a  la  percepci6n  de  un  aguinaldo  de  navidad  equivalente  a  un

salario mensual o duod6cimas correspondientes.
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ANEXO AL DECRETO SUPREMO N° 2574?,  DE 24 DE ABRIL DE 2000

REG.LAMENTO  DE  DESARROLLO  PARCIAL A  LA  LEY  N° 2027
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ARTieuLO  13 tDERECHOs].

Con  la  finalidad  de  precautelar  el  ejercicio  efectivo  de  los  derechos  de  los

servidores  pbblicos  contenidos en  la  Ley del  Estatuto  del  Funcionario  P0blico,  en

las entidades poblicas deberdn contemplar expresamente en su reglamentaci6n

interna lo siguiente:

a)    El  desempeF`o  de  funciones  en  un  ambiente  laboral,   adecuado,  seguro,

arm6nico y justo, en el cual se respete su dignidad personal; asimismo, deb-era

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)    El    goce    de    vacaciones,    licencias,    permisos    y    otros`   beneficios,    por

enfermedad,  matrimonio  y  otras  causas  establecidos  por  Ley  y  el  presente

Reglamento.

c)    Prestaciones  de  salud  en  el  marco  de  la  Seguridad  Social,  encohtr6ndose

protegidos   tanto   el   servidor   poblico   como   sus   dependientes   en   lo   que

corresponde,  de  las  contingencias  de  enfermedad,   maternidad  y  riesgos

profesionales.

d)   Seguro S6cial  o largo plazo pensiones de invalidez de jubilaci6n, asi como a

preservar   los    beneficios   de   sus   derechohabientes   en    el    regimen    de

supervivencia.

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

de instituc.iones superiores.

ARTfcuLO  14 (DERECHOS  DE  LOS  FUNCIONARIOS  DE CARRERA).

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

antes referidos, adicionalmente podrdn:



``-

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

las decisiones administrativas referidas a su ingreso,  promoci6n o retiro, o aquellas

que  deriven  de  procesos  disciplinarios,  en  los  plazos,   t6rminos,   condiciones  y

requisitos sehalados por las normas procesales especiales que se dicten al efecto.

ARTfcu LO 22 (VACAC16N}.'

La  vacaci6n  o  descanso  anual  constituye  un  derecho  irrenunciable  y  de  uso

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

conservaci6n   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 antigoedad y a la escala establecida en el artfculo 49

de la Ley del Estatuto del Funcionario P0blico.

ARTieuLO 27 tBASEs GENERALEs].

Las bases que orientan la remuneraci6n de los servidores poblicos, son:

a)   Justicio:  EI servidor poblico tendrd derecho a una remuneraci6n justa, digna y

equitativa 6corde a las funciones que desempehe.

ARTicuLO 28 (ACUINALDO DE NAVIDAD).

El  pago  de  aguinaldos  de  Navidad  se  realizard  de  acuerdo  o  los  siguientes

lineamientos:

I.      Los  servidores  poblicos  de  las  entidades  publicas,  aut6nomas,  autdrquic`as y

descentralizadas tienen derecho o percibir el Aguinaldo de Navidad, consistente

en    un   sueldo   que   serd    deteFminado   de   acuerdo   al    promedio.   de   las

rem`uneraciones   percibidas   en   el   tjltimo   trimestre   del   afio,   excluyendo   las

bonificaciones,  gastos  de  representaci6n,  acumulaciones  y  todo  otro  benefieio

que no constituya la remuneraci6n propiamente dicha. Los que hubiesen ejercido
sus  funciones  por  un  tiempo  menor  de  un  aho,  tienen  derecho  a  percibir  su

aguinaldo por duod6cima correspondiente al minimo de tres meses trabajados.

ARTfcuLO 29 (lNCORPORAC16N A LA CARRERA ADMINISTRATIVA).

`t\    Todo  servidor  publico  que  ejerza  funciones  en  la  administraci6n  poblica,tiene

derecho a ser incorporado como funcionario de carrera, previo cumplimiento de

las  condiciones  sehalados  por  la  Ley  del  Estatuto  del  Funcionario  P0blico  y  el

presente Reglamento.

P6a. 7
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DECRETO SUPREMO  N° 26115,  DE 21  DE MARZO  DE 2001

NORMAS  BASICAS  DEL SISTEMA  DE ADMINISTRAC16N  DE  PERSONAL

`---J

ARTICULO  26.  (PROCESO  DE  EJECUCION  DE  LA  EVALUACION  DEL  DESEMPEF]O).-  EI

proceso de ejecuci6n de la  evaluaci6n del aesempeF`o estard  a cargo del jefe
inmediato superior, qui6n deberd realizar la evaluaci6n d6l cumplimiento del POAl

del servidor publico. Al respecto:

c)    El resultado obtenido por el servidor poblico en la evaluaci6n del desempeho

podrd  ser:  Excelente,  Bueno,  Suficiente y  En  Observaci6n.  Estos  resultddos  se

traducirdn en reconocimientos o sanciones de acuerdo a lo siguiente:

1.  Excelente:   Tendrd   derecho   a   ser   promovido   horizontalmente,    previa

comprobaci6n de sus m6ritos. Podrd dar lugar, ademds, a la otorgaci6n de

un    incentivo    monetario   de    acuerdo   a    la    polftica    y   disponibilidad

presupuestaria de la entidad y a incentivos psicosociales.

2.  Bueno: Tendrd derecho a la otorgaci6n de incentivos psicosociales.

3.  Suficiente: Tendrd derecho a permanecer.en el puesto. No dard lugar a la

otorgaci6n de ningon incentivo.

ARTICULO   65.   (REINGRESO   A   LA   CARRERA   ADMINISTRATIVA).-   El   funcionario   de

carrera  que  haya  quedado  cesante  por  haber  sido  suprimido  su  puesto,  por

efecto de reorganizaci6n de la entidad a la que pertenecia, de reubicaci6n de

funciones,  de  insuficiencia  financiera  o  de  otra  medida  de  inter6s  institucional,

tiene  derecho  a  su  reingreso  a  la`entidad  u  otra  entidad  en  el  mismo  nivel  de
+

puesto  que  ocupaba   o  a  otro `puesto  para  el  cual   reona   las  condiciones
requeridas,    con    preferencia    a    cualquier   otro   aspirante    a    dicho    puesto,

manten`iendo su condici6n de funcionario de carrera.



Fecha de incorporaci6n:

LEY  DE  14  DE  DICIEMBRE  DE  1?56

C6DIG0 DE SEGURIDAD SOCIAL

A Ios efectos de su aplicaci6n, se reconocen los derechos para el personal de las

entidades  del  sector  poblico  establecidos  en  el  C6digo  de  Seguridad  Social,

debiendo su aplicaci6n remitirse a lo dispuesto por el referido C6digo y sus normas

reglamentarias.



Fecha de incorporaci6n:

DECRETO SUPREMO  N° 20862,  DE  10 DE JUNIO DE  1?85

(Pago de antigiiedad)

ARTfcuLO  4.-  Cuando  un  funcionario  estatal  pase  a  desempehar  funciones  en

cualquier  entidad  del  sector  poblico  contemplada  dentro  de  la  clasificaci6n

institucional  del  Artfculo  1°  del  presente  Decreto  Supremo,  se  le  reconocerd  los

afios  de  servicios  prestados  solamente  para  efectos  del   pago  del  Bono  de

Antiguedad y del perfodo de vacaciones que le corresponde.

ARTicuLO  6.-   Para   el   derecho  a   la   percepGi6n  del   beneficio  de   Bono  que

Antigoedad,  se deberd  presentar,  necesaridmente, el certificado de calificaci6n

de aF`os de servicios prestados.
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Fecha de incorporaci6n:

LEY  N° 975, 2 DE MARZO DE  1988

PROTECC16N A LA MUJER EMBARAZADA

(lnamovilidad)

Ahiculo  1°.-TOQa mujer en periodo de gestaci6n hasta un afio de nacimiento clel

hijo, gozard  de inamovilidad en  su  puesto de trabajo en  lnstituciones  poblicas o

privadas.
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Fecha de incorporaci6n:

LEY  N° 223,  DE 2 DE MARZO DE 2012

LEY GENERAL PARA PERSONAS CON  DISCAPACIDAD

(Incimovilidad)

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

19.  Inclusi6n  Laboral.  Derecho al  empleo  integrado  en  empresas  normalizadas y

adaptados,`es decir, empleo exactamente igual y en las mismas condiciones

y  equiparaci6n  de  oportunidades,  de  remuneraciones,  horarios y  beneficios
sociales que el de cualquier otro trabajador o trabajadora sin discapacidad,

en   instituciones   poblicas  o   privadas  donde  la   proporci6n   mayoritaria   de

empleados no tenga discapacidad alguna.

Artfculo 34. (AMBITO DEL TRABAJO).

11.     EI   Estado  Plurinacional  de  Bolivia  garantizard   la  inamovilidad  laboral  a  las

personas con  discapacidad,  c6nyuges,  padres,  madres y/o tutores de hijos con
discapacidad, siempre y cuando cump,lan con la normativa vigente y no existan

causales que justifiquen debidamente su despido.
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Fecha de incorporaci6n:

DECRETO SUPREMO  N°  12,  DE  19  DE  FEBRERO  DE 200?

(lnamovilidad laborol de los padres de familia)

/
`rfT`\

Arlfculo  1°.:  (Objeto)  El  presente  Decreto Supremo  tiene  por objeto reglamentar

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

trabajenenelsectorp6blicoo privado.        `

Am'culo  2°.-  (lnamovilidad  laboral)  La  madre  y/o  padre  progenitores,  sea  cual

fuere  su  estado civil,  gozardn  de inamovilidad  laboral  desde  la  gestaci6n  hasta

que  su  hijo  o  hija  \c,umpla  un  (1)  aho  de  edad,  no  pudiendo  ser  despedidos,

afectarse sli nivel salarial ni su ubicaci6n en su puesto de trabajo.

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

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

deberdn presentar los siguientes documentos:

a.    Certificado medico de embarazo extendido por el Ente Gestor de Salud o por

los establecimientos pt)blicos de salud.

b.    Certificado  de  matrimonio  o  Acta  de  reconocimiento  ad  vientre  extendido

por el Oficial del Registro Civil.

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

Civil.

Arfculo  4°.-   (Fraude)  Quienes  incurrdn  e`n  la   falsificaci6n  o  alteraci6n  de  los

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

pa§ibles a las sanciones establecidas en la normativa vigente.

Arlfculo 5°.-(Vigencia del beneficio)

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

progenitores  que   incurran   en   causales  de   conclusi6n   de   la   relaci6n   laboral

atribuible a  su  personat  previo cumplimiento  por parte del  empleador poblico o

privado  de'los  procedimientos  que  fijan  las  normas  para  extinguir  la  relaci6n

aboral.
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11.     La  inamovilidad  labo`ral  no  se  aplicard  en  contratos  de  trabajo  que  por  su

naturaleza   sean  .temporales,   ev6ntuales   o   en   contratos   de   obra;   salvo   las

relaciones laborales en las que b-ajo 6stas u otras modalidades se intente eludir el

alcance de esta norma. En este ®ltimo caso corresponderd el beneficio.

Ill.   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.

Artieulo 6°',- (lncumplimiento) Si el empleador no cumple con el presente Decreto

Supremo,  el  Ministerio  de  Trabajo,  Empleo  y  Previsi6n  Social,  previa  veriticaci6n,

dispondrd la reincorporaci6n de la madre y/o padre progenitores, con g'oce de

haberes  y  otros  derechos  sociales  por  el  tiempo  que  dur6  la  suspemsi6n  de  la

relaci6n laboral, sin  perjuicio de las sanciones que corresp`ondan por infracciones

a leye; .sociales, sdlvando los derechos de la madre y/o padre progenitores en la

VI'a judicial correspondiente.



`fr`T.`,'J

Fecha de incorporaci6n:

DECRETO SUPREMO N° 29608,  DE  18 DE JUNIO DE 2008

(M6dificaci6n del Decreto Supremo N° 27477)

(lnamovilidad)

Ahiculo 20.- (Modificaci6n) Se modifica el Articulo 5 del Decreto Supremo N° 27477

de 6 de mayo de 2004, de la siguiente manera:
"ARTfcuLO 5.-(lNAMOVILIDAD).

I.      Las personas con discapacidad que presten servicios en los sectores poblico o

privado,  gozardn  de  inamovilidad  en_  su  puesto  de  trabajo,  excepto  por  las

causales establecidas par Ley.

11.     La  lnamovilldad  anteriormente  dispuesta  beneficiard  a  los  padres  o  tutores

que  tengan  bajo  su  dependencia  a  personas  con  discapacidad,  y  s6lo  sera
aplicable  cuando  los  hijos  o  los  dependientes  sean  menores  de  dieciocho  (18)

afios,  situaci6n  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."

Pflr'   15
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Fecha de incorporaci6n:

DECRETO SUPREMO N°  115,  DE 6  DE MAYO DE 2009

REGLAMENTO A  LA  LEY  N° 3460

(Obligaciones de las instituciones poblicas)

Arfculo   15.   (OBLIGACIONES   DE   LAS   INSTITUCIONES   POBLICAS   y   PRIVADAS).   Las

lnstituciones P0blicas y Privadas, tienen las siguientes obligaciones:

a)    Permitir a las madres en periodo d; lactancia, llevar a sus beb6s 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 Trdbajo,  en  caso  de  que  6stas  no  lleven  a  sus  beb6s a  sus

centros de trabajo.

c)   Adecuar  ambientes  en  los  lugares  de  trabajo  y  de  estudio,  para  que  las

madres  con  niflos  lactantes  menores de seis  meses  puedan  amamantar en

condiciones 6ptimas.
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Ap6ndice

Derechos en Norma Especifica
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Fec.ha de incorporaci6n:

11.     TOLERANCIAS EN NORMA ESPEcfFICA
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Fecha de incorporaci6n:

ANEXO AL DECRETO SUPREMO N° 25749,  DE 24 DE ABRIL DE 2000

REGLAMENTO  DE DESARROLLO  PARCIAL A  LA  LEY  N° 2027

ARTfcuLO   21    (TOLERANCIA   PARA   DOCENTES,   ESTUDIANTES   UNIVERSITARIOS   Y   DE

POSTGRADO).

I.      Los  servidores  poblicos  que  ejerzdn  la  docencia  en  universidades  poblicas,

privadas   o   institutos   superiores,   los   que   se   encuentren   realizando   estudios
'

universitarios  o  de  posgrado,  gozardn  de  una  tolerancia  maxima  de  dos  horas

diarias,   Con   el   goce   total   de   sus   remuneraciones,   debiendo   acreditar   su

inscripci6n, asistencia regular y vencimiento semestral o anual con la presenta'ci6n

de  documentos  originales.   Este   beneficio  se  suspenderd   en   los   perfodos  de

vacaciones  de  los  centros  de  educaci6n  superior,  por abandono  o` inasistencia

reiterada  a  dichos  instituciones  de  enseF`anza  y  cuando  se  compruebe  que  el

servidor  poblico  utiliza  esa  tolerclncia  en  actividades  ajenas  a  la  enseF`anza  o

estudios.

11.     Para    mantener   la    tolerancio    de   dos    horas   diarias,    los    estudiantes   y

universitarios en la gesti6n academica deberdn presentar una certificaci6n de las

materias aprobadas  en  el  perfodo lectivo anterior y el certificado de inscripci6n

en el nuevo periodo lectivo academico.

Ill.   Para  ejercer  la  docencia  y  gozar  de  la  toler.ancla  establecida,  deberdn

presentar  el   contrato  suscrito   con   la   universidad   poblica,   privada   o`  instituto

superior,  el  mismo  que  establece  la  cdtedra  o curso que  ejercerd,  asi como el

horario y la modalidad establecida.

La tolerancio de dos horas diarias, deberd ser compensada con el trabajo de uno

hora diaria, encu6ntrese en vigencia el horario continuo o discontinuo.
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Fecha de incorporaci6n:

•   LEY  DE  14  DE  DICIEMBRE  DE  1?56

C6DIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A Ios efectos de su  aplicaci6n, se reconocen  las lolerancias para  el  personal de

las entidades del sector poblico establecid.as en  el  C6digo de Seguridad Social,

debiendo su aplicaci6n remitirse a lo dispuesto por 61 referido C6digo y sus normas

reglamentarias.
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Fecha de incorporaci6n:

LEY  N° 348,  DE 9  DE MARZO DE 2013

LET INTEGRAL PARA GARANTlzAR A LAs MujEREs UNA viDA LrBRE DE vioL'ENciA

ARTieuLO 35..(MEDIDAS  DE  PROTECC16N).  Las  medidas de  protecci6n  que  podrd

dictar la autoridad competente son las siguientes:

12.  Disponer la tolerancia o reducci6n del horario de trabajo de la mujer que se

encuentra en situaci6n de violencia,'sin que se vean afectados sus derechos

laborales y salariales.
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Fechci de incorporaci6n:

` LEY  N° 7?8,  DE 25 DE ABRIL DE 2016

LEY  DE MODIFICAC16N A LA LEY N° 252

ARTicuLO tiNICO.

La presente Ley tiene por objeto m6dificar los Artieulos 1, 2 y, 3 de la Ley.N° 252 de

3 de julio de 2012, quedando redactados con el siguiente tex-to:
"Arh'culo 1. (OBJETO).

I.      Las  servidoras  poblicas  y..trabqjadoras  mayores  de  dieciocho  (18)  aflos  que
I

desairollan   sus   actividades   con   funciones    permanentes. o   temporales   en
'

1 instituciones poplicas,  privadas o dependientes de cualquier tipo, de empleador,

gozardn de tolerancia remunerada de un dfa hdbil a[ df`o, a objeto de someterse
a un examen medico de Papanicolaou y Mamograffa.

.,

11.     Los  se`rvidores  poblicos  y  trabajadores  mayores  de  cuarenta I(40)  afios  que

desarrollan   sus   actividades   con   funciones   permanentes   o   temporales   en

instituciones poblicas,  privadas o dependientes de cualquier tipo de empleador,

gozardn de lolerancia remunerada de un; did hdbil al afio, a objeto de someterse
a .uh examen medico de Pr6stata.

`EI,fry.
Ill.,`,Las  servidoras  y  los  servidores  poblicos  y  las  trabajadoras  y ,IoS  trabajadores

mayores  de  cuarenta  (40r ahos  due  desarrollan  sus  actividades  con  funciones

permanentes o ternporales. en instituciones pdblicas, privadas o dependientes de
cualquier tipo de empleador, gozardn de lolerancici remunerada de un dfa hdbil

` al afio, a 6bjeto de someterse a un examen medico de Colon."

"Arlieulo  2.  (CONSTANCIA  DEL  EXAMEN  MEDICO).  Para  justificar  el  goce  de  esta

tolerancia,   la  ,servidora   peblica   o   el\  servidor   poblico,   ld   trabajadora   o   el

trabajador,  deberd  presentar  ante  la  instituci6n  o  lugar  donde  desarrolla  SUS
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actividades  laborales,  la  constancia  que  evidencie  programaci6n  y  realizaci6n

del  examen  medico,  emitido  por  el  ente  gestor de  salud  donde  se  encuentre

asegurado o por el centro de salud autorizado, y no asf el resultado."

"Artieulo   3.   (COORDINAC16N).   La   f.echa   y   el   dfa   de   tolerancia,   deberd   ser

estcjblecida   en   coordinaci6n   entre   la    beneficiarid   o   el    beneficiario   y   la

embleadora o el empleador."
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Fecha de incorporaci6n:

DECRETO SUPREMO N° 3164,  DE 03 DE MAYO DE 2017

(Tolerancic] parc] exdmenes de Papanicolaou, Mamografids o Pr6statc])

/•?i

ARTieuLO  1.-toBjET07.

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

Supremo N°  1496,  de 20 de febrero de 2013 que reglamenta  la  aplicaci6n de la

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

201 6.

ARTleJLQ 2.-tMODIFlcAcioNEs7.

I.     Se  modifica  el  Artieulo  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  aplicaci6n  de  la  Ley  N°  252,  de  3  de  julio  de  2012,

modificada por la Ley N° 798, de 25 de abril de 2016."

11.    Se  modifica  el  Articulo  2 del  Decreto Supremo  N°  1496,  de  20 de febrero de

2013, con el siguiente texto:
"ARTfcuLO 2.-(PROGRAMAC16N Y  REALIZAC16N  DE  EXAMENES).

I.      Los  Entes  Gestores  del  Seguro  Social  Obligatorio  de  Corto  Plaza

deberdn realizar la  programaci6n 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 gesti6n.                 `

En  caso que los exdmenes no  puedan  ser realizados en el  tiempo

programado     por     alguna     imposibilidad,     6stos     podrdn     ser

reprogramados por el Ente Gestor del Seguro Social Obligatorio de

Corfo 'Plazo  y  poner  en  conocimiento  de  la  empleadora\o  el

e'mpleador dentro del mismo aho.
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EI  Ente Gestor del Seguro Social Obligatorio de Corto  Plazo q.ue no

cuente  con   la  Capacidad  resolutiva   para  la  realizaci6n  de  los

exdmenes referidos en  la  Ley N° 252,  modificada  por la  Ley  N° 798

sea en Deparfamentos, Regionales o Distritos, podrd comprar estos

servicios de otros establecimientos de salud en el siguiente orden:

a)    Otro Ente Gestor d6l Seguro Social Obligatorio de Cortc> Plazo;

b)    Establecimientos del sijbsector poblico;

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

11.     Para la realizaci6n de los exdmenes se debe considerar lo siguiente:

a)    Las mujeres mayores de dieciocho,(18)  aflos de edad tendrdn  `

medio did laboral de tolerancici para ,Ia realizaci6n del examen

fisico de mama y Papanicolaou u otros exdmenes andlogos y,
/.

en  caso  de  requerirse  el  exainen  de  mamograffa,  tendrdn

adicionalmente  otro  medio  dfa  laboral  de  tolercincici  para Ja

realizaci6n del mismo;

b)   Log hombres mayores de cuare'nta  (40)  aflos de edad tendrdn

mec]io did laboral de lolerancfa para la realiz`aci6n del examen

fisico  de  pr6statd  y,  en  caso  de  requerirse  el  examen  de

laboratorio   (PSA),   tendrdn   adicionalmente   otro   medio   dia

laboral de tolerancia para la realizaci6n del mismo; .

c)    Las  mujeres y  los  hombres  mayores  de  cuarenta  (40)  ahos  de

edad   tendrdn   medio   dfa   laboral   de   tolerancia   para   la

realizaci6n de la consulta  m6dica  (anamnesis y examen fisico)

de colon y, en cdso`de requerirse exdmenes complementarios,.

tendrdn  adicionalmente  otro  medio dfa  laboral  de tolerancla

para la realizaci6n de los mismos.   `

Ill.   Se aprueba el Formul.ario Onico de Consulta M6dica Ley N° 252/Ley

N°   798,   disponiendose   due   serd   de   aplicaci6n   general   Como

constancia ante la empleadora\o el empleador o ante la Jefatura

Administrativa  y  de  Recursos  Humanos  en  cohsultas  realizadas  en

establecimient.os    de    salJd    del    subsector    del`  Seguro    Social
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+     Obligatorio   de   Corto  -Plazo,   en   e`stablecimientos   del   subsector

pdblico de salud o en establecimientos del sector privado con y sin .
fines  de.Iucro;  para  cada`, examen  realizado.  Formulario  que  en

Anexo forma parte integrante del presente Decreto Supremo."

Ill.   Se  modifica  el  Artfculo  3 del  Decreto Supremo  NQ  1496,  de  20 de febrero `de

2013, con el siguiente texto:
"ARTicuLO  3.-   (ATENC16N   EN   ESTABLECIMIENTOS   DE  SALUD   PRIVADA).

Las   trabajadoras   o   +rabajadores `y   las   servidoras   o   los   servidores

pdblicos,  tarri.bi6n  podrdn  acudir por su cuenta  a establecimientos de

s,alud  privados  para  la realizaci6n de los exdmenes establecidos en  el

Artfoulo 2'del  presehte  Decreto Supremo,  hacie`ndo uso de los mismos

plazos. de tolerarcio remunerada.  Para  el  efecto,  Ios establecimientos
de   salud   privados   deberdn   emitir   su  constancia   en   el   formulario

establecido  en  el   Pardgrafo  Ill  del  Articul.o  2  de.I   presente  Decreto

Supremo:"

1V.  Se modifica  el  Artieulo 4 del  Decr;to Supremo N°  1496,  de 20 de febrero de.

2013, con el siguiente texto:
"ARTicuLO 4.-(FISCALIZAC16N Y CONTROL).

I.      La  fiscqlizaci6n  y  control  a.  los  Entes  Gestores  del  Seguro  Social

Obligatorio de CQrfo Plazo,  EstablecirTiientos del subs6ctor poblico.

Establecimientos  del  sect6r  privado  con  y  sin  fines  de  lucro  sera

realizada  por  la  Autoridad  de  Fiscalizaci6n  y  Control  del  Sistema

Nacional de Salud, sobre la correcta prestaci6n de los servicios con

calidad' y  dentro  los  tiempos  establecid6s  en  el  Pardgrafo  11  del

Art`culo     2     del'    presente     Decreto     Supremo.     En     casG>.    de

incumplimiento.   establecerd    sanciones    en    el    a.mbito    de    su

competenciq.

11.     En  caso  que  los  Entes  Gestores  del  Seguro  Social  Obligatorio  de

Cort6        Plazo,        Establecimientos       del       subsector       poblico,

Establecimientos del sector privado con y sin fines de lucro cuando

corresponda,  no  presten  atenci6n  con  calidad  y  en  los  tiempos
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previstos   para   los   exdmenes,   se[dn   denunciados   por  las  o   los
afectados`ante la  Autoridad de  Fiscalizaci6n y Control del Sist.ema

Nacional de Salud para su correspondiente investigaci6n."

V.    Se  modifica  el  Artfculo  5 del  Decreto Supremo' N°  1496,  de  20 de febrero de

2013, con el siguiente texto:
``ARTieuLO 5.-tlNFORMEs].

I.      L6s   Establecimientos  del   subsector  pbblico,   Establecimientos  del

sector privado con y sin fines de lucro, remitirdn informes mensuales,

a  trav6s  de  los  S?rvicios  Departamentales  d6  Salud  -  SEDES,  al

Sistema  Nacional de lnformaci6n  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  nomero de  personas  que se realizaron

los   exdmenes   seF`a[ados   en   el   Pardgrafo   11   del   Artieulo   2   del

presente Decreto Supremo. Su formato serd regulado por lNSUMOS

BOLIVIA y  Control  del  Sistema  Nacional  de  Salud,  en  coordinaci6n

con el SNIS.          `

11.     EI   Ministerio   de   Salud   a   su   vez   remitird   esta   infbrmaci6n   de
\

cobertura  de  los  exdmenes  realizados  de  manera  semestral  al

Ministerio    de    Trabajo,     Empleo    y    Previsi6n   'Social,     para    su

consideraci6.n en temas de salud ocupacional."

Vl.   Se  modifica  el  Artfoulo  6 del  Decreto Supremo  N°  1496,  de  20 de febrerQ de

2013', con el siguiente texto:  .
"ARTfcuLO  6.-  (PROM6C16N  Y  PREVENC16N).  EI  Ministerio  de  Salud,  la

Autoridacl  de  Fiscalizaci6n y Control  del Sistema  Nacional de Salud,rlos
` SEDES, en coordinaci6n con el Ministerio de Educaci6n y el Ministerio de

Comunicaci6n,    generardn    espaci6s   de    informaci6n,    orientaci6n,

educaci6n y sensibilitaci6n sobre  la  importancia de  la  prevenci6n del
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cdncer c6rvico uterino, cdncer de mama, cdncer de pr6statqy cdncer

de c.olon."

ARTfcuLO  3.-(lNCUMPLIENTO_EN   LA   PRESENTAC16N   DEL   FORMULARIO   0NICO   DE

CONSULTA MEDICA).

La persona beneficiada que haga uso de la`tolerancia remunerada y no presente

el  Formulario  Onico  de  Consulta  M6dica  Ley N° 252/Ley  N°  798,  serd  sancionada

como falta injustificada por el tiempQ autorizado.
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Ap6ndice

Tolerancias en Norma Hspecifica



Fecha de incorporaci6n:

Ill.    LICENCIAS EN NORMA ESPEC~fFICA
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Fecha qe incorporaci6n:

LEY  N° 2027,  DE 27 DE OCTUBRE  DE  1 ???

ESTATUTO. DEL FUNCIONARIO  PtjBLICO

ARTfcuLO 48 (LICENCIAS).  Los servidores poblicos tendrdn  derecho al goce y uso

de licencias, con derecho a percibir el  100% de sus remuheracion.es y sin cargo a

vacaciones, en los siguientes casos:

a)   Asist6ncia  a `becas  y  cursos  de  capacitaci6n,  conforme  al  reglamento  de

cada Sistema de Organizaci6n Administrativa.

b)   For.   matrimonio:   3   dfas   hdbiles,   previa   presentaci6n   del   certificado   de

inscripci6n y sehalamiento.de fecha expedida por el Oficial de Registro avil.

c)    Por  fallecimi:nto  de   padres,   c6nyuges,   hermanos  o   hijos:   3  dias  hdbiles,

debiendo  el  servidor  poblico  presentar la  documenfaci6n  pertinente  dentro

de los siguientes cinco dias hdbiles-de ocurridoiel suceso.
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Fecha de incorporaci6n:

ANEXO AL DECRETO SuPREMO N° 2574?,  DE 24 DE ABRIL DE 2000

REGLAMENTO DE DESARROLLO  PARCIAL A  LA  LEY  N° 2027

ARTicuLO 20  (LICENCIAS).  Todos  los  servidores  poblicos  gozqrdn  de  licencia,  con

goce de su remuneraci6n y sin cargo a vacqciones, en las siguientes situaciones:

a)   Asistencia   a   cursos   de   capacitaci6n,   becas   de   estudios,   seminarios   de

actualizaci6n y cursos de post-grado desarrollados conforme a los procesos y

programas de capacitaci6n dispuestos por las normas Bdsicas del Sistema de

Administraci6n de Personal.

b)    Por    matrimonio,    gozard    de    3    dfas    hdbiles    de    licencia,    cumpliendo
• previamente con la presentaci6n de la Certificaci6n de lnscripci6n expedida

por  el   Oficial  de   Registro  Civil   que  acredite  la   fecha   de  realizaci6n  del

Matrimoni6`,

c)   Por  fallecimiento  de  padres,  c6nyuge,  hermanos  o  hijos,  gozard  de  3'dfas

hdbiles   de   licencla,   con   la   6bligaci6n   de`  presentar   el   Certificado   de

Defunci6n  pertinente,  dentro de los 5 dras hdbiles siguientes de acaecido el

suceso.

d)    Por nacimiento de hijos, gozard de 2 dfas hdbiles de licencia con obligaci6n

de presentar el certificado correspondiente.

e)   Por  enfermedad  o  invalidez  se  otorgard  de  acuerdo  con  el  regimen  de

seguridad social, y se justificardn con el parte de baja respectivo.

Para  la resoluci6n  de asuntos de  indole  personal  se otorgardn  2 dfas  h6biles

fraccionados,  en  el  transcurso  de   1   Oho,  las  mismas  que  no  podrdn  ser

consecutivos ni.anteriores o posteriores a las vacaciones y feriados:
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Fecha de incorporaci6n:

LEY  DE  14  DE  DICIEMBRE.DE  1956

`C6DIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A  los  efectos  de  su  aplicaci6n,  se  reconocen  las  licencias  como  efecto  de  los

Certificados  de  lnc.apacidad  Temporal  (bajas  m6dicas).  pard  el  personal  de  las

entidades  del  sector  pbblico  establecidas  en  el  C6digo  de  Seguridad  Social,

debiendo su aplicaci6n remitirse a lo dispuesto por el referido C6digo y SUS normas

reglamentarias.



-

Fecha de incorporaci6n:

DECRETO SUPREM0 N° 1212,  DE  1  DE MAYO  DE 2015

(Licencia por pater`nidad)

ARTfcuLO tjNICO.-
•  I.     Se otorgard una Licencia por Paternidad de tres (3) dfas laborales, a partir dei

alumbramiento  de  la  c6nyuge  o .conviviente  del  trabajador del  sector privado,

conlel goee del cien por ciento ,(100%)  de su total gdnddo. Para Ser beneficiado

con la Licencla por Paternidad, el trabajador deberd pre.sentar a la empleadora

o empleddor el  Certificado  que  acredite  el  alumbramiento,  emitido  por el  Ente

Gesto.r de Salud correspondiente

11.     Se modifica el inciso q)  del Artfoulo 20 del Reglame,ntQ de Desarrollo  Parcial a

la  Ley 2027 del  Estatuto det Funcionario  P0blico aprobado por Decreto. Supremo
EN

N° 25749, de 20 de`abril de `2000, con el siguiente texto:
"d)   For  nacimiento  de  hijos,  gozar6  de  tres   (3)   dias tidbiles  de  Licencio  par

Paternidac] con I.a obligaci6n de presentar e' certificado correspondiente".

Ill.   Para los trabajadores, empleados y funcionarios del sector poblico que no se

encuentren comprendidos en la Ley N° 2027, de 27 de octubre de  1999, E,statuto

del  Funcionario  P0blico,  se  aplicard  lo  sefialado  en  el  Pardgrafo  I  del  presente

Decreto Supremo.
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Fecha de incorporaci6n:

DECRETO SUPREMO N° 3462,  DE  18  DE  ENERO  DE 2018

(Llcencia especial pcira mcldres, p.adres, guardcldoras, guardadores, tutoras o
tutores de nihas,`nifios y adolescentes que se encuentren en condici6n o estado

crilic~o de salud, con el goce del cien por ciento (100%) de remunerdci6n)

.     ARTfcuLO  1.-(OBJETO).

El  presente  Decreto  Supremo  tiene  por objeto  otorgar  el  beneficio  de  llcencla

especial  para  madres,  padres,  guardadoras,  guardadores,  tutoras  o  tutores de

niflas,  nifios y-adolescentes que se encuentren  en condici6n  o estado critico de

\salud, con el goce de cien por ciento (100%) de remuneraci6n.

ARTieuLO 2.- tAMBiTO DE APLicAcl6N].`

El  dmbito  de  ablicaci6n  del  presente  Decreto  Supreino  comprende  al  sector

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

dep6ndencia  laboral  a  madres,  padres,  guardadoras,  guardadores,  tJtoras  o

tutores de nihas, nihos y adolescentes en condici6n o estado critico de salud.

ARTicuLO 3.-(EXCEPCIONES).

Quedan exentos de la aplicaci6n dei presente Decreto Supremo:

1.     Las  in_adres  y  padres  que,  mediante  sentencia  judicial  ejecutoriada,  hayan

.sido suspendidos`total o  parcialmehte de  su  autoridad  materna  o  p`aterna y

aquellos   que   hayan  .cometido   infracciones   por  vi`olencia   o   delitos  cuya

vietima haya sido su hija o hijo;

'2.    Las   guardadoras,    guardadores,    tutoras   o   tutc)res   que   hayan   ej6rcido

infracciones  por  violencia  o  delitos  que  vulneren  los  derechos  de  las  nifias,

nifios y adolescentes;
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3.    Las  madres,I padres,  guardadoras,  guardadores,  tutoras o tutores que  par su

naturaleza hayan suscrito un contrato a plazo fijo.

ARTfouLO 4.. tcoNDicl6N 0 ESTADO cRirlco DE sALUD7.

A efectos del  presente  Decreto Supremo,  se entenderd  como  una  condici6n o

estado   critico   de   salud   a   las   nif`as,   niF\os  y   adolescentes   qJe   presenten .lo

siguiente,

1.     Cdncer infantil o adolescente;

2.     Enfermedades sist6micas que requieren trasplante;

3.    Enfermedades neurol6gicas que requieren de tratamiento quirorgico;

4.     Insuficiencia renal cr6nica;

5.     Enfermedades    osteoarticulares    (huesos   y`' arficulaciones)    que    requieren

tratamiento quirorgico y rehabilitaci6n;

6.    Discapacidad grave y muy grave;

7.    Accidente   grave   con   riesgo   de   muerte   o   secuela   funcional   §evera   y

permanente;                                                                             ,

8.    Accidente grave.

ARTfcuLO 5.-(LICENCIAS  ESPECIALES).

Las    llcencias    especiales    se    otorgardn    a    madres,    padres,    guardadoras,

guardadores, tutoras o ,tutores, de nihas, nihos y adolescentes que se encuentren
\

en condici6n o estado critico de salud, conforme se establece a continuaci6n:

1 :     Hasta cinco (5) dies laborables por mes durante el periodo del tratamiento c}el

Cancer;

2.     Hasta tres (3)  dfas laborables previos a la intervenci6n quirorgica, un  (1 ) did en

la intervenci6n quirorgica y diez `(10) dfas laborables posterior a la intervenci6n

quirorgica de Trasplante de 6rgano s6lido;

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

tres  (3)  dfas  laborables  previos  a  la  intervenci6n  quirorgicg,  un  (1 )  dfa  en  la

intervenci6n  quirorgica  y  tres  (3)  dfas  laborables  posterior  a  la  intervenci6n
• quirorgica;
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4.     Hasta d.os (2) dfas laborables al mes para garantizar la atenci6n m6dica de la

hemodidli.sis;

5.     Hasta treinta (30) dfas laborables continuos o `discontinuos computables 'desde

la  certificaci6n  m6dica  que  acredite  el  estado  terminal  de  la  niha,  niho  y

adolescente;

6. `   En caso de discapacidad grave o muy grave, hasta tres (3)  dies laborables al

mes   para   garantizar  la   atenci6n   en   salud   que   requiera   la   niha,   niF`o  y

adolescente en esta condici6n;       ,

7.     Hasta   quince   (15)    dfas 'laborables   continuos   o  `discontinuos   durante   la

atenci6n  en  salud  posterior  al  accidente  grave  con  riesgo  de  muerte  o
\  secuela fun6ional severa y permanente;

8.     Hasta tres  (3)  dfas lab6rabl6s continuos durante la atenci6`n en salud posterior

al accidente grave.

ARTfcuLO 6.-(REQLllsITQS PARA\LA SOLICITUD  DE LICENCIA  ESPECIAL).

I.     Son requisitos para la solicitud de la licencla especial:

Documentaci6n   que   demuestre   la. situac.i6n  juridica   con'   la   nihd,   nifio  y

adolescente:

1.     Certificado de nacimiento de la niF`a, niho y qdolescente;`

2.    Resoli/ci6n  judicial  de. guarda  o  tutela,  en  caso  de  guardadores  o

tutores.

Documentaci6n que demuestre la condici6n o estado critico de salud:

3.    Informe   m`edico   que   especifique   el   diagn6stico,   cronograma   y

horarios del tratamiento de la condici6n o estado crftico de salud de

la  nifia,  nih-o 'y  adolescente,  otorgado  por  ente  gestor  dohde  est6

afiliado   la   madre,,padre  o  tutores,   por  establecimiento  de  saluq

poblico  o  privado  legalmente  constituido,  o  medico  tratante  de  la

n`iha, nifio y adolescente;  .

4.    En caso de discapacidad presehtar el Garnet de discapacidc]d grave
`o muy grave de las niflas, nifios y adolescen{es, conforme a noimativa

•        vigente;                                                                                          '
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5.    En  caso  de  estado  terminal,  certificado  medico  que  acredite  tal

condici6n.

11.    Tanto  en  el  sector. pbblico  como  privado,  Ia  solicitud  de  lic`encia  especial

deberd ser presentada con al menos tres (3) dfas de anticipaci6n d6 acuerdo a la

programaci6n del tratamiento a efectuarse.
111.   En  caso  de  e,mergencia  m6dica,  la  solicitud  de  licencia  especial  podrd. ser

regularizada en el plazo de tres (3) dfas p6steriores.

IV.   El  informe  m6dico`sefialado  en  el  numeral  3  del.Pardgraf61  del  presente

Artfoblo, se consfituye en  Declaraci6n Jurada sobre la condici6n o estado critico

de salud de'la nifia, niFio y adolescente.

ARTicuLO 7.-(1NAMOVILIDAD LABORAL). .  \

I.     Las madres, padres, guardador'as, guardadores, tutoras o tutores gozardn de

inamovilldcid   laboral  durante  el   tiempo  que  la   niF`d,   nifio  y  adolescentes  se

encuentre en Condici6n c) estado critjco de salud en los casos de:

a)    Cdncer infantil o adolescente;

b)    Enfermedades sist6micas que requieren trasplante;

c)    Enfermedades neurol6gicas que redui;ren de tratamiento quirorgico;

d)    Enfermedades   osteoarticuldres    (huesos   y    articulaciones).  que   requieren

tratamiento quirorgico y rehabilitaci6n;

e)    Accidehte   grave   con  ,riesgo   de   muerte   o   secuela   funcional   severa   y

permanente.
11.    Las  madres,  padres,  guardadoras,  guardadores,  tutoras  o  tutores  con  nihas,

nihos y adolescentes con discapacidad grave se rigen par la Ley N° 977, de 26 de

septienibre de`2017, de'lnserci6n' Laboral y Ayuda Econ6mica para Personas con

Discapacidad.
\`

Ill.   La  lndmovilldad  laboral  para  madres,  padres,  guardadoras,  guardadores,

tutoras  o  tut6res  de  adol'escentes  en  condici6n  o  estado  critico  de  salud,  sera

aplicable hasta los dieciocho (18) afros curhplidos.



a

\    lNSUMOS  BOLIVIA
REGLAMENTO  INTERNO  DE  PERSONAL

Versi6n  N° 01
R.M.033/2019-I

ARTfcuLO 8.-(kEVOCATORIA DE LA LICENCIA ESPECIAL).

I.     A  efectos  de  verificar el  cumplimiento de  la  licencia  especial  otorgada,  los

emp[eadores  del  sector poblico  o  privado  podrdn  solicitar  informaci6n  al  ente

gestor, a los establecimientos de salud poblico o privado legalmente constituido o
medico  tratante  de  la  niF`a,  nifio  y  adolescente  sobre  la  asistencia  diaria  de

madres, padres, guardadoras, guar`dadores, tutoras o tutores.

11.     El  ente  gestor,  los  establecimientos  de  salud  pdblico  o  privadp  legalmente

constituido o medico tratdnte, a requerimiento del empleador del sector poblico

o   privado,   deber6n   proporcionar   la   informaci6n   solicitada   en   el   Pardgrafo

precedente.
Ill.   Ante    el    incumplimiento    de    la    asistencia    diaria    de    madres,    padres,

guardadoras, guardadores, tutoras o tutores, la ljcencia especial ser6 revocada,
sin perjuicio de recibir la sanci6n correspondiente.
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