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Agencia del Desarrollo del Cine y Audiovisual Bolivianos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA ADECINE N° 01772021
La Paz, 24 de mayo de 2021

VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Qua mediante ol Adiculo 4 de la Lay W® 1134 de 20 de diclembre de 2018, del Cine v Arta Audicvisual
Bolivianos, se crea a la Agencia del Desarrelle del Cine y Audiovisual Bolivianos - ADEGINE, coma una
institucian pablica descentralizada de derecho plblico, con personalidad juridica, aulonomia de gestion
administrativa, financiera, legal, téenica y con patrimonio propio, bajo luicién del Ministerio die Cufluras ¥
Turisma, ahcra Ministerio de Culluras, Descolonizacidn y Despairiarcalizacion, conforme a lo sefialado
por el Decreto Supremo M* 4383 de 13 de noviembre de 20200

CONSIDERANDD:;

Que el Articulo 232 de la Gonstitucidn Polilica del Estado dispone que la Administracion Publica se rige
por kos principios de legitimidad, legalidad, imparclalidad, publicidad, compromiso e interés social, atica,
transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabdidad ¥
resultados.

Que el Articulo 233 del Texto Constilucional establece que son servidoras y senddores poblicos las
personas que desempefian funciones plblicas y que las servidoras y Ins servidores pablicos forman parte
de |a camera administrativa, exceplo aquellas personas que desempeden cargos eleclivos, |as
designadas vy |os designados, y quienses ejerzan funciones de libré rombramiznto.

Cue conforme a lo previsio en el Articule 235 de la Morma Fundamental, son obligaciones de las
senidoras v los senvidoras pablicos:

Cumplr ka Conslfucion v las leyes.

Cumplr con sus responsabilidades, de acuerde con los principics de B funcidn poblica,

Praestar dedaracion jurada de blenas y rentas antes, durants ¥ despues del gjercicio del cargo.
Rendir cuentas sobre las responsabilldades econdmicas, politicas, bhonicas y adminsiraivas an
el gjarcicio de la funcidn pablica.

Respetar y proleger los bienes del Estado, y abstenerse de ulifizarlos para fines eleclorales u
otros ajenos a la funcldn pablica.

A

Qui &l Artfcule 236 de 3 Constitucidn Politica del Estada, prevé que son prohibicionas para el ejercicio
de |a funcidn publica:

1, Desempefar simulldneaments mas de un cargo pObIco FEMUNEraco @ tempo compielo.

7 Actuar cusndo sus inlereses entren en conflicto con 195 de [a entidad donde prestan sus servicios,
y celebrar coniratos o realizar negocios con la Administracion Piblica drecta, indirectamente o
en represen|acion de [ercera persond.

4. Mombrar en [a funcion pablica a parsonas con kas cuales tengan parentesco hasla el cuario grado
de consanguinidad v segundo de afinidad,

Qe &l Articulo  de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubemarmantales,
sefiala que el Sistema de Adminisiracitn de Parsonal, en procura de fa eficienda an ia funcldn pliblica,
deferminard los puestos de trabajo efectivemente necesanos, los requisilos y mecanismos para
proveeros, implantard regimenes de evaluacian y relripucion del frabaje, desarrollard las capacidades y
aptitudes de los servidaras y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Queé @l inciso ©) del Ariculo 20 de 13 Ley N 1175, dispone que los Srganos reclores de los sistemas de
que Irala esa Ley, lienen atribuciones para compatibilizar o evaluar, segun comesponda, las disposicionas
sspecificas que elaborard cada enlkdad o grupo de enlidades gue realizan aclividades simiares, en

funcidn de su naturaleza y la normatividad badsica.,

Que el Ariculo 22 de la mencionada Ley dispone que el Ministerio de Hadienda, ahora Ministerio de
Economia y Finanzas Pdblicas, es la autoridad fiscal y drganc rector de los sislemas de Programackin
de Operaciones, Organizacién Adminisiratva, Presupuesto, Administracion de Personal, Adminisiracin
de Bienes y Servicias, Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad Integrada

Que [0s Aliculos 47, 48, 49 y 50 de la Ley N° 2027 de 27 de oclubre de 1998, del Eslalute del Funcionario
Publico, esteblecen, principalments, que los sanvidores piblices podrén gozer de permisos para fines
personales u oficlales, previa aulorizacion expresa; que tienen derecho al goce ¥ tso de Ecencias, con
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darecho a percibir el 100% de sus remuneraciones y sin cargo @ vacaclones, en delerminados cascs;
que hienen derecho a una vacaciin anual. en relacidn a la antigledad; y las bases gue orentan la
retribucidn de los servidores pdblices.

Gue el Arlculp 55 de la Ley N° 2027, dispone que | Sisterna de Administracion de Perscaal es el conjunlo
de normas, principles y procedimientas sislematicaments ordenados, que permiten la aplicacion de las
disposicienes en materia de la funcidn pdblica pravislas por la Constilucion Polilica del Estado, ese
Eslatuto, 12 Ley de Adminisiracién y Control Gubermamentsles, y a5 disposicionts reglameniarias
aphicables, y que el Sisiema de Administracion de Personal se ejerce y desarrolla a lravés del Organo
Recior ¥ por las entidades plblicas comprendidas en el Ambilo de aplicacién de ese Estatuto, de aeuerdo
a las Normas Basicas de Administracidn de Personal, reglamentos basicos y normas secundariss ©
espacislizadas.

Cue asimismo, ¢ Articulo 57 de la Ley N® 2027, sefiala que el Ministerio de Hacienda, ahora de Economia
y Finanzas Publicas, ejerce las funciones de Organo Rector del Sisterna de Administracion de Personal,
seQun se describe en o Ariculs 20 de la Ley N° 1178,

Quse el paragrafo | del Ariculo 18 del Reglamento de Desarrclio Parcial a la Ley N* 2027, aprobado por
el Decreto Supremn N° 25749 de 20 de abril de 2000, prescribe que la jornada de trabaje es ef iempo
durante el cual el senvider piblico se encuenira a disposicion y al senvicio de |a entidad donde ejerce sus
funciones, & dedicacion exclusiva con el fin d8 cumpdr la prestacidn laboral estipulada y exigible. La
jomada de trebajo estd regulada por |85 horas de enfrada y Sabda que determine la entidad en su
Reglamentn Intema de acuerdn & sus necesidades aspecificas.

Que log Articulos 19 y 20 ded Reglamento de Desamolio Parcial a |a Ley N* 2027, disponen que lodos los
funcionarios plblica, podrén gozar de permiso para realizar gesticnes personales o de cardcler oficial,
por motives debidamente justiicades previa autorizachén del inmediato supericr de manera expresa y por
escrito, conforme los procedimientos sefalades por los Reglamentos |ntemos de cada entidad, y que
todos ks senadores plblicos gozanin de lioencia, con Jooe de sU Mmunerasion ¥ 5in cargo a vaacones,
en determinadas siluaciones.

Que el Articulo 37 del Reglaments de Desarrela Parcial a i Ley N° 2027, sefiata que el Organo Rector
del Sisterma de Adminisiracidn de Personal queds encargado de la compatibilizacidn del Reglamenio
Intermo de las instituciones, adecuadas a fa Ley del estatulo del funcionario piblico y a ese Reglamento
da Desarrelle Parcial,

CONSIDERANDO:

Clu= 13 Resolucidn Adminisirativa ADECIME N* 00172021 de 02 da febrero da 2021, apruaka la Estruciura
Organizacional de la entidad, misma que esta conformada por cinco (5) Unidades Organizacionales (la
Direccidn Ejecutiva, & Unidad de Awditoria biema, y los Departamentos Administralive Financless,
Juridico y de Gestidn Audiovisual), Asimismo, se aprobd 1a estruciura de sueldos del personal de la
ADECIMNE, en congideracidn a que, por limitaciones presupuesiarias, la entidad financia a todo personal
{actuaimenie de hasta 10 casos, incluyends 8 su MAE) con la partida 12100 “Fersonal Eventual™,

Qe |a nota MEFPIVPCF/DGNGPUNPEMN® 65712021 de 10 de mayo de 2021, suscrita por la Direclora
General de Normas de Gestidn Pdblica del Ministerio de Economia y Finanzas Pabicas, sefiala que
efectuada la revisitn del Reglaments Infemo Se Personal (RIP) de 1a ADECINE, se concluye que es
corpalible con la Ley N® 2027 de 27 de octubre de 1989, del Estatulo del Funcionario Piblico, por lo que
comesponda su aprobaciin madiante Resolucién expresa y la remisiGn de una copia a esa Direccitn
General para su reglistro y archiva,

Que & Informe Técnico ADECINE/DAFINFNG 02872021 de 17 de mayo de 2021, elaborada por el Jefe
Admintstralive Financlero de la enkdad, sefiala gue mediante Mota ADECINE/DGE/MNE/MN 16312021 de
30 de abril de 2021, se remitié al Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas para su compatibilizacién
el proyecto de RIP, junto con & organigrama de la entidad y @l Informe técnico de respaldo.

O, asimismo, en el Infarme Téonlco ADECINE/DAFANFMN 02872021, refiere que conforme al Arlieulo
37 ded Reglamanio de Dasarrello Parcial a la Ley N® 2027, aprobedo por el Decreto Supremo N* 25748
de 20 de abel de 2000, &f Organo Rector del Sistema de Adminisiracién de Personsl queda encangado
di la compatibilizacidn del Reglamento nlemo de as insiRuciones. En el caso de la ADECINE, su RIp

deberd ser aprobado mediante Resoluciin Administrativa, al haber sido declarado compatible por o
Ministero de Ecanarnta y Flnanzas Plblcas.
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Que, revisado el proyecio de RIP propusste por el Departamente Administrativo Financiero de 2 gnbidad,
@ evidencia que cuenia con 2 Parles, 53 Articules y 7 Capliulos, cumple con las previsiones de la Loy
r* 2027, el Reglamente de Desarrollo Parcial a la Lay N° 2027, aprobado por @ Desrele Supremd P
25740 da 20 de abril de 2000, v conliens, principalmente, pravisiones referdas a los derechos, deberes,
prohibiciones e Incompatibilidades aplicables a los senvideres publicos, la jornada laboral, permisos
oficiales, permisos personales, licencias, vacaciones, remuneracin, aguinaldo, refrigerio, ef regimen
dispplinario y sobre 1@ Autoridad Sumarianbe, asl como un delalle de las normas especificas gue
eslabdacen algin derecho o beneficio particular a faver de servidoras pdblicos.

Que &l Infarme Juridico ADECINEDMINFIOZE/2021 de 24 de mayo de 2021, emitido por el Jefe Juridico
de la entidad, sefiala la aprobacién del Reglaments Intermno de Personal de la ADECINE, no vulnera &l
ordenamiento jurldice administrative, més ain cuando el proyecto fue compatibilizado por el Ministeno
da Economla y Finanzas Publicas, en su calidad de Organo Rector del Sistema de Adminisiracion de

Persanal,

Que el inciso 1) del Articulo B de la Ley N° 1134 de 20 de diciembre de 2018, establece que entra las
funciones de la MAE de la ADECIMNE, sl la ¢e emitir resoluciones admanisirativas.

POR TANTO:

La Ménima Autoridad Ejecutiva e la Agencia del Desamollo del Cine y Audiovisual Bolivianos, en ejercicio
de sus anbuciones,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Regiamento intemo de Personal (RIP) de la Agencia de Desamrallo del Cine
y Audiovisual Bolvianos - ADECINE, que cuenta con 2 Partas, 53 Articulos y T Capitulos,
gue en anexo forma parte infegrante de [ prasente Resolucion,

SEGUNDO.- ENCARGAR al Departamenta Administrative Financiero de la instilucion realizar 1a
oporiuna difusion de ésta Resolucidn y velar por su cemplimienio,

TERCERO.- INSTRUIR al Depariamento Administrafivo Financiero la remision de una copia da esfa
Resolucién y su anexo a la Direccién General da Normas de Geslion Pablica del Ministerio
de Econoimia y Fimanzas Pablicas, para ines de reglsing,

Registrese, comuniquess, cimpiase y archivese.
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caplTuLO |
GENERALIDADES

ARTICULD 1.(0BJETO),
El presente Reglamento Intemo de Personal, Ulene por cbjele regular fa relacin faboral enire fa
Agencia del Desarrollo del Cine y Audiovisual Bollvianos — ADECINE y el personal que presta servicios

en la entidad,

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION).
. El Reglamento Interno de Personal es de aplicacidn y cumplimiento obiigatorio por todo e personal
de las diferentes dreas y unidades organizacionales de la entidad, sujelos al alcance de la Ley N® 2027,

Estatuto del Funcionario Plblico,
ll. El Reglamento Interno de Parsonal se aplicard al Personal Eveniual de la entidad, salvo que en el
contrato establezca lo contrario o se delerminen las salvedades gue correspondan.

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

a) Constitucién Politica del Estado, de 9 de febrero de 2000;
b) Ley N® 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubemamentales;

g} Ley N® 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico:
Ley N* D45, de 8 de octubre de 2010, Contra el Racismo y toda forma de Discriminacidn, y sy

d)
reglamentacian;
Decreto Supreme N°23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por

e)
la Funcién Pablica:
Decreto Supremo N® 25748, de 20 de abril de 2000, que aprucba el Reglamento de Desarrella

f
Farcial de la Ley N*® 2027 Estatuto del Funcionaria Pablico;
Decreto Supremo N 26115, de 16 de marzo de 2001, que aprueba el Normas Basicas del Sistema

g)

de Administracién de Personal (NB-SAP):
h) Resolucion Ministerial N® 1111, de 9 de noviembre de 2017, emitida por el Ministerio de Economia
¥ Finanzas Pliblicas que aprueba el Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos Personalss y

Becas Estatales:
i) Resclucion Ministerial N* 033, de 21 de enero de 2019 emitida per &l Ministeric de Economia y
Finanzas Publicas, que aprueba el modelo de Reglamento Internc de Personal:

ARTICULO 4.(ELABORACION DEL REGLAMENTO).
La eiaboracion del Reglamento Internc de Personal es responsabilidad del Departamento

Administrativo Financiero.

ARTICULO 5. {APROBACION DEL REGLAME NTO).
La aprobacidn del Reglamento Interno de Personal es responsabilidad del Director General Ejacutivo,

mediante Resolucion Administrativa, una vez que el mismo haya sido declarade compatible por el
Organo Rector del Sistemna de Administracidn de Personal (SAP).

ARTICULOD 6. [DIFUSION DEL REGLAMENTO).
Es responsabilidad del Departamento Administrativo Financiero, realizar la difusion del Reglamento

internc de Personal una vez aprobado, utilizands para ello los canagles v medios de comunicacidn
Interna, definidos en &l Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa (RE-S0A).

ARTICULO 7. (REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO).
|. Es responsabilidad del Departamento Administrativo Financiero, la revision del Reglamento Int;
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n, @ la efectividad y oporiunidad de

de Persanal en base o la experioncia Institucional en su aplicacto :
planificacin, y la dinamica

BUS Procosos, su interrelacldn esn los olfes sisiemas adminisbralives ¥ da
administrativa.

Il. €l Reglamenta Interne de Perscnal serd acluslizado cuando se modifique la Ley N* 2027, el Decreto
Suprama N* 25748, ias NB-SAP, la normaliva aplicable a la materia o cuando el Organo Rector del
Sistema de Administracidn de Personal (SAP) emita un nuevo modelo de Reglamenta Interno de

Personal.

. EI Reglamento Interno de Personal seré modificado cuando se haya determinado la necesidad
producta de su revisidn, por la emisidn de disposiclones normativas que dispengan su miodificacion, o
por instruccidn expresa del Director General Ejeculivo.

IV. El Departamento Administrativo Financiero, es responsable de presentar por conducto regular al
Director General Ejecutive, un proyecia de Reglamento Inteme de Personal actualizado o modificada,

segun corresponda, para su consideracion,
El Reglamento Interno de Personal actuslizado o modificade, se aprobara segin el proceso descrito en

el Adiculo § del presente reglamenta,

ARTICULO 8. (CONSERVACION ¥ CUSTODIA DE DOCUMENTACION).
gs respaonsable de |a conservacion y cusiodia del

El Departamento Administrativa Financiero,
de la documentacion desamoliada y considerada

Reglamento Interno de Personal aprcbado, asi como
de relevancia en el proceso de su aprobacidn, actualizacién y modificacion.

ARTICULO 9. (INCUMPLIMIENTO).

Cualquier accion u omisién confraria al presente Reglamento Internc de Personal, estara sujeta a la

determinacion de respensabilidades y sanciones, en el marco de lo dispuesto por la Ley N* 1178, &l
Persaonal y demas disposicicnas

Decreto Supremo N® 23318-A, el propic Reglamento Interno de
normativas aplicables.

caPiTULO I
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

ARTICULO 10. (DERECHOS).

Los Derechas del personal de la entidad se encuentran establecidos por la Constitucion Politica del
Estado, Ley N° 2027, Decreto Supremo N° 25743 y normativa vigente aplicable a la materia, mismos
chos en Norma Especifica del presente Reglamento.

gue se desamollan en la Parie Segunda - 1. Dere

LA ENTIDAD).
idad ademas de los establecidos por el Articulo 8 de la Ley N°
y normativa vigente aplicable a la materia, los siguientes:

ARTICULO 11. (DEBERES CON
2027,

Son Deberes del personal de la ent
Ariculo 15 Decreto Supremo N* 25743

a) Cumplir con lo dispuesto por el presente Reglam
b) Cumplir con la jornada laboral establecida, de
formal establecido por la entidad; _ -

y mangjar la documentacién e informacion a su cargo Co

Desarrollar sus labores o tareas
responsabilidad y diligencia; _ _ _
d) Atencidn al pibiico ylo personal de la entidad, con calidad, calidez ﬂp-ulrlulmdad; »
e) Iniciar y desarrollar sus actividades laborales una vez que se haya con stituido en su trabajo,

Evitar actividades ajenas a los fines de la entidad salve aquellas que tengan un fin social 0 4

ﬂ g
promuevan la integracién social o familiar del personal,

ento Interno de Personal; _
biendo registrar su asistencia mediante el medi

c)
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g) Atender exclusivamente asunios proplos dol irabajo dentro da a jorada de trabajo;

h} Asislir a evenlos ylo actividades Insiifucionales Instruidos por autoridad competente,
I} Cl.ll'npllr' las |ﬂ5|!’uﬂl:|ﬂﬂﬂj amilidas paor gul:ur-l-dudﬂ-ﬁ. ﬂEFﬂpﬂtﬂl’ﬂﬂﬂ.
I} Cumphr con los mandatas y dispasiciones smitides por la entldad;

k) Ejercer atnbuciones y funciones propias do su compelencia, _ )
I} Recabar aulorizacion verbal o escrita del jafe Inmediato superior, superior jerérquico o do la

autoridad correspandiante, para retirar de la entidad documentos, bienes u ctros objelos que sean

de propledad o eslén a cargo de la entidad, it
m) Abstenerse de realizar declaraciones a nombre de la entidad sin autorizacion o dar publicidad por

cuenta propia, de frabajos o documentos de propledad o a carge de la entidad,

n} Por ninguna circunstancia, debe presentarse al frabajo bajo efectos de bebidas alcohdlicas,
sustancias controladas u olras de similar efeclo;

o) Evitar la provocacisn, promoeién o participacién en actividades iregulares que afecten el normal
desarrclio de actividades institucionales dentro o fuera de los ambientes de |a entidad, o que dafien

Ia imagen institucional;
pl Abstenerse de realizar actos gue permitan la evasién en los mecanismos establecidos por la

entidad para el control del personal, en beneficio propio o de otro miembro del personal;
g) Esjo ninguna clreunstancia generar conductas de hostigamianto, de acoso, vejatorias u hostiles en
el frabajo, de cardcter psicolégice, laboral o fisico, en conira de uno a varios miembros del personal

de |z entidad.

ARTIiCULO 12, (OBLIGACIONES).
El personal de la entidad estard sujeto a las Cbligaciones establecidas por los Articulos 235 y 237 da la

Censtitucion Politica del Estado, y demés normativa vigente aplicable a la materia.

ARTICULO 13. (PROHIBICIONES).
El personal de |a entidad estard sujeto a las Prohibiciones establecidas por el Artieulo 236 de la
Constitucién Pollica del Estado, Articuls 9 de la Ley N® 2027 v demas normativa vigente aplicable a la

matena.
ARTICULOD 14. (INCOMPATIBILIDADES).

El personal de la enfidad estard sujelo a las Incompatibilidades establecidas por el Articulo 239 de la
Constitucidn Politica del Estado, Articulo 11 da la Ley N* 2027 y demas normativa vigente aplicable a ia
materia.

CAPITULO Il
JORNADA LABORAL

ARTICULO 15. (JORNADA Y HORARIO DE TRABA.OD).
La jornada de trabajo es de ocho (8) horas dianas de forma discontinua, conforme al siguiente horario

de 8:30 a.m. a 12:30 p.m. y de 14:30 p.m. a 18:30 p.m,

La jornada de trabajo podré modificarse para todas las servidoras y servidores pablicos, que, por la
naturaleza de sus funciones y servicios, es necesaria su presencia fuera del horario establecida,

debiendo cumplir las ocho (8) horas diarias de trabajo.

Asimismo, la entidad, cuando resulle necesario o ofras enfidades competentes definan |a aplicacion :;!a
un horario continuo, aplicard ef mismo en el siguiente horario: de 8:30 a.m. a 16:30 p.m,, con media

hara de descanse al medio dia para el consuma de afimentos.

ARTICULO 16. (CONTROL DE ASISTENCIA). | | :
La asistencia del personal de la entidad, serd controlada a través de los mecanismos dispueslos pa
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esle fin. El registro doborg efectuarsa, al momento da los ingresos, ¥ al memenio de las salidas,

Etfm':‘?:::"ﬁ de asslencia del Direcior General Ejecutive podrd ser efectuado mediante mecanismos
allermas, dispuestos por el Departaments Administrative Financiero,

SECCION 1
PERMISOS OFICIALES

ARTICULO 17, (PERMISO OFICIAL),
Son permisos oficlales:

a) Comisidn;

b) Pemmiso oficial por horas:
€) Permisa para Beca Estatal;
d) Asueto:

e) Talerancia;

f) Oftros permisos oficiales,

ARTICULO 18. (COMISION).
l. La Comisidn deberd ser dispuesta por el jefe inmediato superior o superior jerarquico para la

realizacion de funciones yfo actividades, en representacién de la entidad, cuando la misma se
encuenfre dentro de los plazos establecidos por el Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos

Personales y Becas Estatales, que son:
Cuando sea dentro del propic municipie donde se encuentre su sede habitual de trabajo, hasta tres

(3) mesas:
b} Cuando signifique trasladarse a otro municipio distinto al de sy sede habitual de trabajo, dentro del

territorio nacional, hasta dos (2) meses:
Cuando implique trasladarse al exterior del pals, hasta un (1) mes.

a)

€)
Il. La Comisidn serd dispuesta mediante:

a) Formulario de Permisos Oficlales: aplicable cuando el periodo de ausencia (dentro del mismo
municipio) sea en horas laborales, igual a una jornada laboral o sea superior a una jornada laboral:
concluida la comision por heras, el servidor plblico debera incorporarse a su puesto de trabajo,

salvo en el caso en que dicha comisién considere toda la jornada laboral,
b) Formulario de Solicitud de Pasajes y Vidticos, cuando se trate de comisiones oficiales al interior o
exterior del pals, el periode de ausencia deberd eslar establecido en el formularic debidamente

aulerizade por Autoridad Competente o inmediato superior, de acuerdo al Reglamento Interno de
Pasajes y Vidticos de la ADECINE. En el caso de vigjes al exterior del pals se requiere
necesariamente la emision de Resolucion expresa, seglin corresponda.,

Cuando la Comisidn requiera desarrollarse por plazos mayores a los establecidos en ¢l Reglamento de
Permisos Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales, la misma deberd ser dispuesta por
Director Gereral Ejecutive mediante Resoluclén expresa.

El instrumento que disponga la Comisién, deberd contener al menos informacian referente al lugar,
tiempo de duracidn y motivo de la misma.

lll. Para la Comisién en horas o dias no laborales, ylo que se cumplan fuera del municipio donde

desarrolla sus aclividades de manera regular el personal comisionado, y que no esté alcanzada por ko
sefialado en el segundo pérafo del Paragrafo IV del Articulo § del Reglamento de Permisos Oficial
I." a

Escanecdo con Camicanner



| Verskn | 1 | mignaDde s
i :

| AUENTIA pEL HEI-A#::;::.; BEL CINE TALDNF L .

L Ay l REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

E::"“t'r:dzefﬂgﬂ‘ﬂ_? Becas Estatales, deberd llenarse ¢l Formulario de Permisos Oficlales o ¢

it aﬂﬂd olicitud de Pasajes y Viiticos, segin corresponda, que evidencie la aceplacidn

Oficiale FI |=EI' elo l:l'_E los comisionados, para proceder con la emisién del Fermulario de Permisos
3, ¢l Formulario de Solicitud de Pasajes y Viiticos yfo la Resolucldn expresa,

II:I’::E:: il::e;ulznﬁ:;":im“. el personal comislonado deberd presentar al |afe Inmediate supericr un
; 83 actividades | :
determine oira fipo da descangp, desarrolfadas, salvo que el insfrumento que esfableca fa comisidn

V. El personal que sea dectarado en comisién de servicio fuera de! municipio donde se encuentra |a

gm:f'h":“ de trabaja, tendrd derecho a los pasgjes de ida y vuelta en el medio de transporte
) fente y pdenuadn, Far cira parte, tendrd derecho al reconocimients de vidticos por el tempo que
a Comision, conforme a la Norma gue establece la escala de vidticos v el Reglamenta Inlemo de

Pasajes y Vidlicos,
nn‘ri-::L_lLu 19. (PERMISO OFICIAL POR HORAS).
El Permiso Oficial por Horas debers ser dispuesto por el jefe inmediato superior o superior jerdrquico,

para la realizacién de a.;:i-._-idadas inherentes al cargo u ofras que la entidad requiera, debiendo en
estos casos registrar las ssiidas & ingresos en el instrumento de control determinado para el efecto,

E""“I instrumento de cantrol se especificard el motivo del permisa, el lugar de desting, los horarios de
salida y de retorno, &l nombre de quien usa el permiso y la autoridad que ko ha dispuesto.

En los casos en que el Permiso Cficial por Horas consigne horarios de salida o de retomo que
coincidan con los horarios de Ingreso o salida de la enfidad respectivamente, éstos deberdn ser

censignados en el respectivo instrumento de control.

ARTICULD 20. (BECAS ESTATALES).
l. El Permiso para Beca Estatal, se lo olorgard mediante Resolucidn Administrativa,

Il. El beneficiario de una Beca Estatal debera acreditar periddicamente ante su inmediato supericr, ef
d_esfllrmlln satisfactario de la Beca, mediante la presentacidn de documentacion de acuerde con lo
siquients:;

a) Para Beca Estatal de hasia seis (5) meses de duracion, una scla vez a la eonclusian:

k) Para Beca Estalal de hasta un (1) afio de duracién, una a la mitad del perioda ¥ una a la

conclusidn;
c) Para Beca Estatal de mas de un (1) afio de duracién, semestralmente v a la conclusian,

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

Estatal.

La entidad dard por salisfaciona la conclusion de la Beca Estatal de Esludios, una vez gue &l
Depariamento Administrative Financiero realice la verificacidn dal titulo, cerificado o documenta
corraspendiente que acredite el grado oblenido, haciendo constar este hecho en la copla del

documento verificado, para su posterior archivo.

La documentacion a presentarse para Beca Estatal de Investigacidn, consistird en Informes de Avance
de la investigacién, deblendo a la conclusidn presentar el documenio de investigacion completo. Esigs

documentos deberdn estar debidamente aprobadaos por el Jefe Inmediato Superiar,
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Para lns Becas Estatales quo so olorguen con fnea cullurales, artisticos, deporivos u olros, al
lalnl deberd preseniar un cedlificads U atro documenio, que Bcredde la

beneficlario do la Beca Es
podicipacidn y conclusién solisfaclonn de la Bocn,

L. Si el beneficiario do la Beca Estatal de Estudio reprobara parclalmente en el desarrolio curricular, el
Departamento  Adminisiralive  Financlers debers delerminar en forma proporcional al grado de
Incumplimiento, la continuidad o no de la Beca. De delerminarse la continuacién de la misma, el
beneficiario deberd corer con los costos en tempo v dinero por conceplo de la parcialidad reprobada,

pudiende para ello la entidad otorgar un Permiso Personal sin Goce de Haberes de ser necesano,
V. Los productos inlermedios /o finales emergentes de una Beca Estatal de Investigacidn, debetan

ser registrados a nombre de la Agencia del Desarroflo del Cine y Audiovisual Bolivianos, no pudiendo el

beneficiario de |la Beca Estatal o terceras personas ulilizar total o parciaimente dichos producias para
fines personales o ajencs a la enfidad, salvo aulorizacién de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la

entidad, mediante Resolucidn Administrativa.
V. Los términos y condicicnes para la otorgacién de |a Beca Estalal, asi como los derechos y

obligacicnes de las parles, se establecerdn previamente en el Convenlo de olorgacién de Beca E=sfatal,
gue sera suscrito entre el beneficiario y el Departamento Administrativo Financiero, mismo que debera
conlener entre otras, las previsiones contempladas en el Capitulo IV del Reglamento de Permisos

Cficiales, Permisos Personales y Becas Estatales, y en el presente Reglamento Interno ce Personal.

Vi. El Convenio de otorgacidn de Beca Estatal establecera las veces y la manera en que el beneficiario

debera replicar los conocknientos adguiridos a favor de la entidad, siendo Departamento Administrativo

Financiero, responsable de hacer dar cumplimiento a lo establecido.

En las Becas Estalales que se olorguen para fines culturales, artisticos, deportivas u otros, Convenio

de olorgacidn de Beca Estatal determinara la pertinencia o no da réplicas.

VIL. El incumplimiento de los términes y condiciones de la Beca Estatal establecidos en el Convenio de

otorgacién de Beca Estatal, sea por desvinculacidn u ofras causales afribuibles al beneficiario, daran
lugar a la reposicién a la entidad de! costo demandado en los que ésta hubiera incurrido, de forma

proporcional al grado de incumplimiento.
Si el incumplimiento de los términos y condiciones de ia Beca Estatal establecidos en el Convenio de

oforgacién de Beca Esiafal, sea por desvinculacidn u otras causales, es atribuible a la entidad |2
reposicién del costo residual establecide, sera cublerte por la autoridad o las autoridades que tomaron

ia decision que causé el incumplimiento, previo proceso administrativa,
Cuando se incumplan con los términos y condiciones de la Beca Estatal establecidos en el Convenio de
olorgacidn de Beca Estatal en una Beca financiada por un tercera, el beneficiario debera devolver a la
entidad la remuneracién percibida durante el periodo de la Beca, deduciéndose los aportes patronales,
y atender sus obligaciones emergentes con el tercero financiador,

Cuando la causa del incumplimiento de los términos y condiciones de la Beca Estatal establecidos en el
Convenio de otorgacidn de Beca Estatal sea por desvinculacion del beneficiario de fa Beca producio de

una reestructuracién, disolucién institucional u ofras causales no atribuibles a las partes, no procedera

la reposicidn del costo demandado de la Beca Estatal.
Vill. La Beca Estatal otorgada, podréa ser financiada en efectivo, en especie o de manera combinada.

N/

&
El financiamiento de la beca serd en efectivo, cuando el financiador haga entrega ai beneficiario de |
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recursos quo coraspondan para cubrir os coslos demandados, monto gue se reglstrard como Fondos

an Avonce.
El financiamiento de la beca serd en especle, cuando el financiador cubra el mento de los costos

demandados,
El financiamiento de |la beca serd de manera combinada, cuando se apliguen fos procedimientos

mencionados an la proporcién que cormespondan,
IX. El fratamiento do las becas no consignadas como Becas Estatales, sera confarme lo esiablecen

las NE-SAP.

ARTICULO 21. (ASUETO).
I. Los asuetos que otorgue la entidad, podran ser individuales, grupales o instifucionales.

La autoridad ejecutiva responsable de una determinada area organizacional, gestionara los asuetos
grupales o individuales del personal a su cargo, @ través del Departamento Administrative Financiero,

debiendo ser autorizados por el jefe inmediato superior o superior jerdrguice de la autoridad ejecutiva

que lo gestiona.
Los esuetns para todo el personal o para grupos a nivel institucional, seran gesfionados por el
Departamento Administrativo Financiero y autcrizados por el Director General Ejecutivo.

La otorgacidn del asuselo para ambos casos, podré ser dispuesta en sub grupos de acuerdo a las
necasidades y la demanda labaral de la entidad.

Il. Se otorgara asuato en los siguienies casos:

a) Diadel Padre/Madre, medio dia de asueto;

Fara lo cual, el Deparfamante Administrative Financiero, comunicara al interior de la entidad, el dia
habil que corresponda al mencionado asweto, con al menos dos (2) dias habiles de anticipacion,

b) Diade cumpleafios, medio dia de asuelo;
Para lo cual, el Departamento Adminisfrative Financiero publicara la Ultima semana de cada mes la
lista del personal que cumple afios el mes sigulenta, asi lambién, comunicard al beneficlario y a su
jefe inmediato superior, con al menos dos (2) dias habiles de anticipacion, la fecha del dia habil que

corresponda al mencionado asueto.
Cuando la fecha de cumplearios sea 29 de febrerg, para los afios no bisiestos a los efectos de ko

establecido en el presente Articulo, se tendré como facha de cumpleafios el 1 de marzo.

¢} Fallecimiento de parientes, hasta tres (3) dias hablles de asueto;
Para lo cual, el personal que solicité el asuelo debe presentar una copia del Certificado de

Defuncion perinente, dentro de los tres (3) dias habiles sigulentes a su reincorporacidn, al

Departamenta Administrativo Financiero.

d) Asuelos que la enlidad otorgue en dia laboral;
El Departamentc Administrativo Financiero ctorgard el asuete, especificande quien o quienas son

alcanzados per ésle, la razon, el iempo de duracién del mismo y la hora de su inicio.
Ofros que el Estado olorgue en dia laboral & traves de la reparticion estatal facultada para el efecto.

e)
Estos asuetas, seran de aplicacion inmediata de acuerdo a lo que establezca el comunicado.

Nl. Los asuetos sefialados en los incisos &) v b) del pardgrafo || del presente Ariculo, serdn oftorgados

en el mismo dia, sin embargo, cuando caigan en dia sabado, domingo, feriado, o cualguier otro dia no

laborable, asi como en periodos de Comision, seran trasladados al siguiente dia laborable regufar pa

8l beneficiario, debiendo otorgarse de manera independiente cada uno en caso de darse de fo
/

Escaneado con Camicanner



Warnids S5} =) T

HEGLAMENTO INTERN D DE PERSONAL

W R SRR B BER O ENE D R

| Band ¥ A v

gimulthmen

iV, De conformidad a lo dispuasio por ol Arlleulo 11 dol Hoglamento do Parmisas Oficialas, Parmisos
Parsonales y Becas Eslalales, so olomgard un navalo do madin jornade, como compansacin laboral,
cuando la reahzneidn excepoonal do una netivided Inboral datorminada, sea individual @ grupal, en
horanos dibinios al horane requine do trobnjo, haya side doterminoda do manora oxprasa por |a
aulondad jerdrguica do un dren orgonizacional, y cuyas horos robajades soan on namaere iguales o
superores a cualro (4) horas de irabnjo El asuole serd de una jornada cuando las horas irabajadas

sean iguales o supenores a ocho (8) horas do Irabajo

ARTICULO 22. [TOLERANCIA).

I. Las tolerancins olorgadas por la entidad, sean Individuales, grupales o ingtilucionales, se habiltaran
mediante Comunieade o Formulario de Permisos Oficiales, mismo gue también debara definir si la
jolerancia 08 0 no susceptible de compensacidn laboral.

La autonidad ejecutiva responsable de un drea organizacional, gestionara las tolerancias individuales o
grupales del personal a su cargo, a través del Departamento Administrativo Financiero, deblendo ser
autorizados por el jefe Inmediate superior de 1a autoridad ejecutiva que ko gesliona.

Las tolerancias para todo el personal o para grupos a nivel institucional, seran gestionadas por el
Departamenta Administrativo Financiero y autorizadas por el Director General Ejecutivo.

Il. Cuando la otorgacién de telerancia determine compensacion laboral, la autoridad gue gestiono |a
tolerancia deberd también establecer de manera expresa el cronograma de compensacion laboral

previamente coordinado con el beneficiario de la tolerancia.
Las tolerancias declaradas que no especifiquen la compensacion expresamente, se entenderan gue no

son compensables labaralmente.

. De conformidad a lo dispuesto por el Aiculo 11 Reglamento de Permisos Oficiales, Pemmisos
Persanales y Becas Estatales, se otorgard tolerancia per horas come compensacion faboral, cuanda la
realizacion excepcional de una actividad laboral determinada, sea individual o grupal, en horarios
distintos &l horario regular de trabajo haya sido determinada de manera expresa por la auloridad
jerarguica de un area organizacional, y cuyo ndmero de horas trabajadas sean en nomero, infariores a

la media jornada de trabajo.
IV. Las lolerancias que el Estado otorgue en dia laboral a través de la reparticidn estatal facultada
para el efecto, serédn de aplicacién inmediata de acuerdo a lo que establezca el comunicade.

V. El personal de la entidad, gozard de una tclerancia de cince (3) minutos posteriores a la hora fijada
para cualquiera de sus ingresos en la jornada de trabajo. Los minutos de alraso que se registren
posteriores a la lolerancia establecida, se registraran en el computo mensual de atrasos. Esta

tolerancia no serd objeto de compensacion labaral.

ARTICULO 23. (TOLERANCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICA).
l. Las folerancias establecidas en norma especifica se desarrollan en la Parte Segunda-ll.

Tolerancias en Norma Especifica del presente Reglamento, Se regularan de acuerdo a la normativa

que las eslablece.

Cuando éstas no cuenten con un procedimiento de aplicacion propio en su norma de creacion u oira
noma que las regule, la entidad debera fijado en la mencionada Parte Segunda —II, Tolerancias &
Norma Especifica. / 3
o=
\ /
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Il, Las tolerancias establecldas en nerma ospecifica que se emitan, abroguen, modifiguen o deroguan
con carbcler posterior a ta compatibiizacidn del presente Reglamento, lendrén el sigulenie tratamiento,
sin que se requiera gasilonar nuevamenta una compatibillzacidn:

nueva: Se Incorporard el fnal de la Pare Segunda-— Il Tolerancias en Morma

a) Tolerancla
Especifica, haciendo constar en esle, la facha da su incorparacion;
abrogada: Serd desincorporada y conservada en un archivo histérico, debidaments

b) Tolerancia
foliado y consignando la fecha de desincorporacion;
¢} Tolerancia dercgada o modificada, se incorparard al final de la Parle Segunda - Il. Tolarancias an
Morma Especlfica, haclendo constar en este, la fecha en que se la incorpora la original serd
ado y consignande la fecha

desincorporada y conservada an un archivo hisiorico, debidaments foll
de desincorporacian,

ARTICULO 24, (OTROS PERMISOS OFICIALES).
oforgacion de permisos

I El personal de la entidad podra acceder a Ia
deportivas o de otra indole, 2 nivel nacional o
nota de invitacién oficial por

actividades culturales, académicas, artisticas,
internacional, en representacidn del Estado, mediante la presentacidn de
| interesado, dirigida al Director General Ejecutivo, quien la
g! Departameanto Administrativo

de la instancia de padicipacién o por e
el Visto Bueno en el informe d :
ferenie al lugar, tiempa de durackon y mativa del

oficiales para parlicipar en

parie
olorgara de manera expresa mediants

Financiero, debiendo confenar al menos informaciin re
parmiso,

Il. La entidad no serd responsable de la oforgacion de pasajes ni viaticos, cuando las actividades
objeto del permiso sefzlade en el paragrafo precedente se desarrollen fuera del municipio donde se
encuenire la sede habitual de frabajo del beneficiario, debiendo los mismos estar a cargo de la
instancia de participacién gue solicito el permisa o por el propio beneficiario.

SECCION 2
PERMISOS PERSONALES

0N GOCE DE HABERES).
serd solicitade por el beneficiario, mediante Formulario de
fraccionadas hasta en treinta (30) minutos, por

ARTICULO 25. (PERMISO PERSONAL C
jefe inmediato superior o superior jerarquico

El Permisc Personal con Goce de Haberes
Permisos Personales y Licencias, por horas laborales

lapsos inferiores a una jornada laboral; siendo facultad del

otorgar o no este permiso.
Permisos Personales y Licencias se especificara los horarios de salida y de

uien usa el permiso y la autoridad que |o ha otorgado.

En los casos en que el Permiso consigne horarios de salida o de retorno que coincidan con los hararios
de ingreso o salida de ia entidad respectivamente, éstos deberdn ser sefiglados en el Formulario de

Permisos Personales y Licencias.
debesdn ser registrados en el

Los permisos otorgadcs por lapsos mencres 3 treinta (30) minutos,
ficara los horarios de salida y

instrumento de cantrol determinado para el efecto, en el que se especi
rmiso y la autoridad que lo ha otorgado,

retorno, el nombre de quien usa el pe
5 Personales con Goce de Haberes,

Cuando corresponda la compensacion laboral para los Permiso
deberd ser concertada enire el beneficiario y la entidad a fravés del Formulario de Permiso
caciones adquiridas o permiso personal sin go

i

Personales y Licencias sea con horas de trabajo, va
de haberes segln corresponda, ,l’
L

En el Formulario de
retorno, el nombre de g

Escaneado con Camscanner



1 I Pigine 14 de 14 l

Varkhn |

ALE N BED DFSAREE I BEL FAE § SRR PR
LR REGLAMENTO INTENNO DE FERSONAL

ARTICULO 26. (SOLICITUD EXCEFCIONAL DEL PERMISO PERSONAL CON GOCE DE

HABERES).
. Cuando |a persona que requiera el permiso se vea Imposibilitada de solicitario personalmente, pedrés
hacerle excepcionalmente mediante algdn famillar o persona allegada, ante el jefe inmediato superior o

supenor jerdrquico r_'nm:lr-ante Formulario de Permisos Personales v Licencias.
Il. Cuando el permiso no pueda ser solicilado personalmente por la persona que lo requiera, ni por

algdn famibar o persona allegada, el mismo podré ser solicitado ante el jefe inmediato superior a
superior jerarquico por cualquier medio de comunicacidn o al siguiente dia habil por el interesado. En
ambos cases, 1a regulanzacidn de la solicilud deberd hacérsela mediante Formulario de Permizos

Personales y Licencias.
. Cusndc la autoridad anle quien se hayan framitado las soliciludes de permiso senaladas en los
pardgrafos precedentes determing no oforgarios, solicitara al Deparamento Administretivo Financiero

registrarla como inasistencia injustificada.

ARTICULO 27. (PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE HABERES).
El perscnal de la entidad podra acceder a |a oforgacion de Permiso Personai sin Goce de Haberes,

L
mediante la presentacion del Formulario de Permisos Personales y Licencias por el interesado anta
su jefe inmediato superior para su tramitacion,

En el Formulario de Permisos Personales y Licencias debera seffalarse el plazo solicitado para el
parmiso especificando as fechas de indcio y finalizacion, asi como |la causal, confarme o establacida
por al Articulo 15 del Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos Perscnales y Becas Estatales,

El permiso sera dispuesto por la autoridad ejgculiva responsable del drea organizacional mediante

Visto Bueno en el Formulario de Permisos Personales y Licenclas y comunicado al Departamento
Administrativo Financiero para su seguimiento y registro.

La utilizacidn del Permiso Personal sin Goce de Haberes se iniciard una vez concluida la utilizacién del
saldo de vacaciones adquindas del solicifante.

Il. Para la otorgacion de Permiso Personal sin Goce de Haberes por capacitacién, actualizacion,
formacion u olras semejantes, el permiso se sujetarg a un Convenio previamente suscrilo entre el
solicitante y la autoridad responsable de |a olorgacion del permiso, misme que deberd contener entre
olras, los derechos y obligaciones de las paries asi como las previsiones conlempladas en inciso ¢} del
Articulo 15 del Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales, v en &l
presente Reglamenio Intero de Personal.

lll. El Permiso Personal sin Goce de Haberes para los casos en los que el beneficiario se encuenire
de Comision ¢ Beca Estatal, podrd ser olorgado por autoridad ejecutiva responsable del &rea

arganizacional considerando la necesidad institucional,

En el caso de Comision con goce de viaticos, olorgado el permiso al beneficiario, éste debera hacer la
devolucidn de los vidticos percibidos por el iempo que dure el permiso.
ARTICULO 2s. (DESCARGOS DEL PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE HABERES).

L. E:r beneficiario del Permiso Personal sin Goce de Haberes, en un plazo no mayor a un (1) mes a
parfir de fa fecha de su reincorporacion a su fuente laboral deberd presentar al Departamento

Administrativo Financiero los descargos correspondientes, conforme a lo siguiente:

a) Atencion médica del beneficiario o familiares y personas a su cargo: Ceriificados Médicos de
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la persona objato de la atencidn médica, que acraditen la eplicacldn del permisa conforme a las

causas que motivaron el mismo,
Aslstencla a cursos, saminarios u otras actividados similares: Los descargas se sujetardn a o

b)
establecido en el Convenio suscrito para la olorgacidn del permiso;
Particlpacién personal en actividades culturales, académicas, artisticas o deportivas, da

c)
aleance internacional, nacional, departamental o muninfpnl: Cerificado u olra documentacién
gue acrediten la participacidn y conclusidn en el evenlo gue molive el parmiso;

d) Otros asuntos persconales: Los descargos seran solicitados de acuerdo a la naturaleza y
caracleristicas de los hechos gue motivaron el permiso.

Il. El beneficiario del permiso presertard sus descargos al Departamento Administrativo Financiero,

mismo que deberd manifestar de manera clara si son suficientes o si se debe complementar los
mismos, precisando cuales son los descargos faltantes. Concluido el término para la presentacion de
elaborard un informe en el que se pronunciard

descargos, e Departamenio Adminisirativo Financiero,
acerca del cumplimiento o no de requisitos, el periodo otorgado para el permiso, ¥ |a prasentacion a
salisfaccidén de la entidad de los descargos correspondiantes.

Il La no presentacién de descargos requeridos cparunamente y a satisfaccion, dara lugar a la
determinacidn de responsabifidad al beneficiario, mediante procesc sumaria administrativo.

ARTICULO 29, (SOLICITUD EXCEPCIONAL DEL PERMISO PERSOMNAL SIN GOCE DE HABERES

litada de solicitarlo perscnalmente, podra

llegada, ante el jefe inmediato superior ¢

POR ATENCION MEDICA).
cias, dentro las veinticuatro

Cuando la parsona gue requiera el permiso se vea imposibi

hacerio excepcionalmente mediante algln familiar o personz a
superior jerdrquico mediante Formulario de Permisos Personales y Licen

(24) horas posteriores al inicio de la inasistencia,

La autoridad ante quien se ha efectuado la solicitud, debera aceptar o rechazar la otorgacién del
permiso solicitade en un plazo maximo de vainticuatro (24) horas, y en caso de rechazo, el fiempo no
trabajado deberd computarse como inasistencia injustificada.

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

.. La planilla salarial correspondiente al periodo del permiso, computard en su integridad las
gbligaciones laborales y patronales de ley correspondientes, debiendo deducirse el liquido pagable en

proporcién a los dias no trabajados.

es laborales correspondientes al periodo del permiso, deberan recuperarse en su totalidad
nillas salariales que cuenten con liquido pagable o mediante previo depdsito en cuenlas de

Il. Los aport
mediante pla
origen de la entidad, siendo responsabilidad del Departamento Administrativa Financiero la mencionada
recuperacion.
SECCION 3
LICENCIAS

ARTICULO 31, (LICENCIAS). | -
I La licencia sera tramitada por el beneficiario ante el jefe inmediato superior 0 superiof jerarquico
| que se especificard el nombre del

rhadiante Formulario de Permisos Personales y Licencias en :
lida y de retorno. Otorgada la licancia se

beneficiario, el motivo de la licencia, las fechas y horarios de sa : _
comunicaré al Departamento Administrativo Fin anciero para su seguimiento y registro.

l. No correspondera compensacién alguna en aguellas licencias que &n su norma no ESP'EH:iﬁFUE

Escaneado con Camicanner



| Versidn | 1
ACENCL DEL DEXAREEHEN DEL CINE YAUDMVISIAL | | Pegne 16224 |
AERLIVEANTLY RECLAMENTO INTERND DE PERSONAL

axpresaments la compensacion,

. El persenal que ulilice la licencia, debera presentar al Departamento Administrativo Financiero los
descargos requeridos en los plazos establecidos para cada licencia, que correran a partir de la fecha de
reincarporacidn a su fuente laboral,

IV. La no presentacidn de descargos requeridos oporunamente dara lugar a la determinacidn de
responsabilidad al beneficiario, mediante proceso sumario administrativo.

ARTICULO 32. (LICENCIAS ESTAELECIDAS EN NORMA ESPECIFICA).
I. Las licencias establecidas en norma especifica se desarrollan en la Parle Segunda - Ill, Licencias en
Maorma Especifica del presente Reglamento, Se regularan de acuerdo ala normativa que las astablece.

Cuando éstas no cuenten con un procedimiento de aplicacion propio en su norma de creacion u otra
nomna que kas regule, la entidad debera fijarlo en la mencionada Parte Segunda - Ill. Licencias en

Mormma Especliica.

Il Las lisancias establecidas en norma especifica que se emitan, abroguen, modifiguen o deroguen
con cardcter posterior a la compatibilizacion del presente Reglamenta, tendran el siguienta tratamiento,
sin que se requiera gestionar nuevamente una compatibiizacion:

a) Licencia nueva: Se incorporard al final de la Parte Segunda — ll. Licencias en Norma Especifica,

hacienda constar en este, la fecha de su incorporacidin;
b) Licencia abrogada: Sera desincorporada y conservada en un archive historico, debidamente foliado

y consignando la fecha de desincorporacion;

g) Licencia derogada o moedificada, se incorporara al final de la Pane Segunda - . Licencias en
Norma Especifica, haciendo constar en este, la fecha en que se |a incorpora y |a original sera
desincorporada y conservada en un archive histdrico, debidamente foliado y consignanda la fecha

de desincorparacion.

CAPITULO IV
VACACIONES

ARTICULO 33. (REGIMEN DE VACACIONES).
I. Las vacaciones =g gestionardn en dias completos o medios dias, ¥y en ningln caso saran

fraccionadas por horas: asimisma se computaran en dias habiles de trabajo.

. El régimen de vacaciones se sujetara a lo siguiente:

a) A los efectos del presente reglamenio, se entiende por Vacacion Adquinda, aguella vacacion que s8
adquiere por cada afio de trabajo transcurrido, asimismo, se entenderd por Vacacien Ganada
aguella gue adn no fue adquirida perc que corresponde a las duodécimas de vacacion del Gltimo
afo de servicios prestados en la entidad; y Vacacion Acumulada a la sumatoria de \acaciones
Adquiridas y Vacaciones Ganadas;

b} Las vacaciones una vez adquiridas, deberan ser lomadas por el perzonal de |a entidad a lo largo de
la Gestion inmeciata posterior a su adquisicion, medianté una programacién anual. Es
responsabilidad de! Departamento Administrative Financiero vefar par gl cumplimiento de la
programacion de vacaciones del personal;

¢) A los efectos de gue la programacion de vacaciones del personal de una determinada unidad o
area organizacional, no comprometa el normal desarrollo ce actividades laborales, es
responsabilidad del jefe inmediaflo superior tomar las previsiones corespondientes en I
programacién del crorograma de vacaciones del personal a su carga; :
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d) El personal podrd excepclonalmenie reprogramar sus vacaclenes, medianle Formulario de
Reprogramacidn de Vacaclones que deberd contar con el vislo bueno del Jele Inmedialo superior

o superior jerarquico ¥ comunicada al Departamento Administrative Financiero;
e} El jafe inmedialo superior de una unidad o drea organizacicnal, podrd modificar la Programacion
Anual de Vacaciones del personal 8 su cargo, cuando sea products de cambios operados en su

Plan Operativo Anual, y gue demanden una programacion de operacionas diferente;
Con cardcter previo a una degvinculacien, la entidad preferentemente debera otorgar fas

f)
vacaciones acumuladas pendienies de uso a la persona que vaya a ser desvinculada;
g] Cuando la persona presenie su renuncia, ésta podra optar por lomar sus vacaciones acumuladas

con caracier previo a su desvinculacion de la enlidad,
D requerirse la compensacién econdmica de vacaciones, ésta debera efecluarse de conformidad a

h)
la eslablecido en la normativa vigente.

ARTICULD 34, (REPROGRAMACION EN CASO DE VACACIONES COLECTIVAS).
Cuando la reparlicidn estatal facultada para el efeclo determine vacaciones colectivas para las

entidades del secler plblico, el Departamenta Administrativo Financlero coordinard con las unidades
organizacionales de la entidad, la reprogramacién de vacaciones del personal, de acuerdo a la
determinacién referida; debiendo tomar las previsiones necesarias para asegurar el logro de resuliados

previstos para la geslidn y la continuidad en la prestacidn de senvicios.

ARTICULOD 35. (APLICACION DE LA ESCALA DE VACACIONES).
Para acceder a periodos mayores a los quince (15) dias de vacacien previstos en |a escala de

vacaciones establecida en el Paragrafo | del Articulo 49 de la Ley N* 2027, el personal de |a entidad
debera presentar al Departamento Admintsirativo Financiero el documento de Calificacion de Afios de
Servicio. Este reconocimiento serd aplicado a partir gel primer dia del mes siguienls de la fecha de

prasantacion del mencionado documento.

CAPITULO V
REMUNERACIONES, AGUINALDO ¥ REFRIGERIO

ARTICULO 36. (REMUNERACION).
la remuneracién del personal de la entidad se regulard conforme lo esfablezcan las NB-SAP y

normativa vigente aplicable.

ARTICULD 37. (AGUINALDO DE NAVIDAD).
El Aguinaldo de Mavidad, sera cancelade al personal de |a entidad que correspenda, en el marco de lo

que eslablece la normativa vigente, y fas disposiciones emitidas per las reparticiones estatales
facultadas para el efecto.

ARTICULO 38. (REFRIGERIO).
I. El refrigerio serd pagado al personal de la entidad conforme a la normativa que lo regula,

Il. No se pagard refrigerio por el tiempo que comesponda a Permisos, Licencias, Vacaciones,
Inasistencias ni Ausencias en el Puesto de Trabajo, quedando excepluados del alcance del presente
pardgrafo los Permisos Oficiales por Horas y las Comisiones gue sean deniro del municipio donde sa

encuentre la sede habitual de trabajo.

cAPiTULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

n
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ARTICULO 39, (REGIMEN DISCIPLINARID),
El Régimen disciplnario do Ia enlidad se desarrollned conforma a ln ofscincian positiva o negaliva a s

gestion por parte del personnl de In enlidad, y conlendrd Incontivos, sl coma faltas y sancionas

ARTICULO 40. (INCENTIVOS SOCIALES Y LABORALES).
I. La enbdad podrh olorgar Incenlives do eardcler social ¥/o laboral a su personal, da acuerdo a los

Enln«rlm de calidad, colidez, oporunidad y compromiso social en el desarrallo de su gostidn.
Il Ademds de los incentivos establecidos en las NB-SAP, son incenlivos soclales v laborales los
siguwenies:

a) Incentivos de cardcter social:
b} Incentivos de cardcler laboral; y

¢} Telerancias o Asuetos conforme & Jo dispuesto por el presente Reglamenio.
lll. La definicion, eleccién y forma de ctorgacidn de los incentivos sccisles yio laberales al personal de
la entidad, seran desarrolladas en normativa inlerna de la enlidad.

ARTICULO 41, (FALTAS Y SANCIONES).
l. Las faltas cometidas por el personal de la enlidad en conira de lo establecido por el presente

Fiuglmﬂen1a Internc, asi como a la normativa juridica y adminisirativa para el seclor piblico, se
clasificaran en funcidn al grade de afectacién que estas tengan sobre la gestién piblica de la entidad,

asl como por su recurrencia.

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

Il. Les sanciones a las faltas comelidas por el personal de la entidad, estaran establecidas en
normativa © serdn determinadas como consecuencia de Process Sumario Administrativo, Las
sanciones podran ser adminisirativas yio econdmicas.

lil. Las faltas comelidas y las sanciones determinadas, deberan registrarse en el expediente personal

del infractor.
FALTAS Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS
Faﬁanclﬁn Verbal Escrita |Econdmica| Retiro
Leve g Sin Proceso
Grave s Sumaria
Gravisima Con Prm:_asn
Sumario

ARTICULO 42. (FALTAS LEVES),
Las faltas leves son faltas de escasa relevancia o cuyos efectos no afecten de manera significativa la

gestion institucional. Las faltas leves son sancionadas con Amonestacisn Verbal, con Amonestacion
Escrita y per Atrasos Inasistencias y Ausencias en el Pussto de Trabajo con sancién econdmica.

ARTICULO 43, (FALTAS LEVES CON AMONESTAGION VERBAL),
l. La amonestacion verbal por falla leve es aguella que se realiza sin la utilizacidn de instrumento

formal, debiendo solamente realizarse su registro en un formularic habilitado para el efecto. Serd
realizada a cualquier miembro del personal de la entidad por parte de su jefe inmediato superior o
supericr jerdrquico por alguna de las causas establecidas en el presente Reglamenio. =
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Il. Sen Fallas Leves con amenestacidn verbal las sigulentes:

a) Megligencia en el eumplimiento de labores o lareas especificas, asl como en el manejo da
documentaclén, material de trabajo, viene de la enlidad o informacién a su cargo:

b} Atfencidn o trato descortds al plbfico yio parsonal de la entidad;

¢) Mo iniclar aclividades laborales luego de consliturse en su irabajo, o dejar de realizarlas sin la

aulorizacion correspondients,
d) Premaver aclividades ajenas a los fines de |a enlidad que revistan fines de fucre u ofros de simitar

naluraleza,
Quedan excluidas del presente inciso, las actividades gue tengan un fin social o que promuevan la

integracidn social o familiar del personal de la entidad, y que hayan sido autorizadas por el

Depadaments Administralivo Financlero,
e) Atender asuntos ajenos al trabajo dentro de la jornada de frabajo.

ARTICULO 44, (FALTAS LEVES CON AMONESTACION ESCRITA).
|. La amonestacidn escrita por falta leve es aquella que se realiza mediante Memardndum, a cealquler

miembro del persenal de la entidad por parte de su jefe inmediate supericr o superior jerarquico, o por
el Departamento Administrativo Financiero cuando asi se determine, por alguna de |as causas

establecidas en el presenta Reglamento Interng.

ll. Son Faltas Leves con amonestacidn escrita las siguientes:
Relncidir por segunda vez en la comisidn de una delerminada conducta, consignada en "Faltas
Leves con Amonestacidn Yerbal”;
b) No asistir a eventos o actividades dispuestos por la entidad e instruidos por autoridad competente;
c) Per incumplimiento a instrucciones emitidas por autoridades competentes;

Incumplir mandatos y dispasiciones emitidos por la entidad e instruidos por autoridad competante;

dj

e¢) Ejercer afribuciones o funciones ajenas a sU competencia,

f) Retirar sin autorizacién verbal o escrita del jefe inmediatc supersior, supericr jerarquico o de la
autoridad correspondiente, documentos, bienes u ctros objetos, que sean de propiedad o estén a
cargo de la entidad, siempre y cuando estos hechos no constituyan conductas penalmente

a)

sancionables; : : g .
Realizar cualquier fipo de declaracién a nombre de la enfidad, sin aulorizaciin ylo coordinacidn de

a) .
la autoridad correspondiente, en medios de comunicacion escritos, orales, digitales v otros medios,
ylo dar publicidad peor cuenta propia, de trabajos o documentos de propiedad o a carge de |a

entidad;
h} Incumplir con los deberes establacidos conforme el presente Reglamento, cuando éstas no se
encuentren sancionadas en olro acdpite del mismo o contengan sancidn an normativa espaecifica.

ARTICULO 45, (FALTAS LEVES CON SANCION ECONOMICA POR ATRASOS, INASISTENCIAS Y

AUSENCIAS EN EL PUESTO DE TRABAJO). :
I. Atrasos en los horarios de ingreso: Los minutos de atrazo que se registren posteriores a los cinco

[‘5J minutcs de telerancia en los horarics de ingreso a la entidad, generaran sanciones en;pﬁmis en
la remuneracién mensual, debiendo ser comunicadas mediante Memorandum emifido por el

Departamento Administrativo Financiero, de acuerdo a fa siguiente escala:

Escaneado con Camicanner



Verdta | 1 | Pégna 20de 24
AGENCIA DEL DESIREQRELD DU CINE FALRMIVIVLLAL
L TR R AT REGLAMENTO INTERNO DE PERSOMNAL
CAUSAL SANCION
En minutos de atraso acumulados en el mes | En dias de la remuneracion mensual
1a30 | 3in sancidn
31 a45 Medio (%) dia
45 8 60 Un (1) dia
61a %0 Dos (2) dias
80 a 120 Tres (3) diss
121 o mas por primera vez en la Gestidn Cuatro (4) dias

Il. Inasistencia y Ausencia en el Puesto de Trabajo: Se considera inasistencia cuando alguien del
perscnal de la entidad injustificadamente no asista al trabajo toda el dia, medio (1/2 dia en horario
discontinuo) o registre su asistencia pasados treinta (30) minutes de la hora fijada para el ingreso sin la
correspondiente justificacién ante el Departamento Administrativo Financiero

Se considera ausencia en el puesto de trabajo cuando después de registrar su asistencia se ausenie
injustificadamente de su fusnte de trabajo.

En ambos casos, estas faltas generaran sanciones eccndmicas en la remuneracian mensual, mismas
que seran comunicadas mediante Memorindum emitido por el Departamento Administrativo
Financiero, de acuerdo a la siguiente escala:

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

Mota Las sanciones disciplinarias establecidas pat concepto de Inasistencia yio
Ausancia en el puesto de trabajo, engloban ef dia no Wrabajado, asl como Ia
infraceidn adminisirativa,

Las inasistencias y ausencias en el puesio de frabajo, se computardn por separado.

ll. Omision en el Registro de Asistencia: El regisiro de asistencia del personal en los horarios de
ingreso y salida de |a entidad es obligatorio y se lo realizard de forma persenal. Cuando por alguna
razan no se realice el registro, dicha omisién debera ser ragulanizada mediante el llenada dal formulario
respectivo, habilitado para el efecto,

El personal de |a enfidad qua no regularice sus omisiones en el registro de asistencia, serd pasible de
sanciones aconomicas an la remuneracién mensual, que seran comunicadas medianta Memorandum
amitide por &l Departamento Administrativo Financiero de acuerde a la siguients escala;

CAUSAL SANCION
Nimero de omisiones en el mes, en el Registro de En dias de la remuneracién
Asistencia mensual
Primara vez Medio (%4) dia
Segunda vez Un (1} dia
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ARTICULO 46. (FALTAS GRAVES CON SANCION ECONOMICA).
. Las Fallas Graves con sancidn ocondmica son fnltns rolovanios cuyes afaclos km
negalwamente la gostidn insliucionnl y que son objolo do sanclones nw"ﬁmn: ~ e e

Il. La comunicacidn por incurrir en una Falla Grovo con sancién ccondmica, se la realza mediania
Memordndum, a cualquier miambro del personal de la enlidad por parte de su |efe inmadiato superior
@ supenor jerdrquico, o por el Departamento Adminisiralivo Financiero cuando asl corrosponda,
hacséndose constar an el mismo instrumento, ademds de la falta incurrida, cudl serd la sancién
economica que se aphca coma descuenlo de la remuneracidn mensual percibida por el parsonal

sancianado,

. Son Fallas Graves con sancidn econdmica de dos (2) dias de la remuneracién mensual, las
siguienles

a) Reincidir por tercera vez en la comisién de una delerminada conducta, consignada en “Fallas Leves
con Amonestacion Verbal®, o por segunda vez en la comisién de una determinada conducta
consignada en “Fallas Leves con Amonestacién Escrita”;

b) Presentarse a su fuenle laboral con incapacidad para trabajar por efeclos del consumo de bebidas

alcohdlicas, consumo de sustancias controladas u olras de similar efecto;

Frovocar, promover yfo padicipar en aclividades irmegulares gue afecten el normal desarrallo de

actividades msttucionales deniro o fuera de los ambientes de la entidad, asl coma realizar cualgquier

lipo de accidn que daie la imagen instilucicnal.

c)

IV. Las Faltas Graves con sancidn econdmica por causas de asislencia o registro, se regulan de la
siguiente manera;

SANCION
Ir CAUSAL En dias de la remunaracion '“‘EHWL

121 munutos de atraso o mas en el mes, por segunda Seis (8) dias

| vez en la Gestion
Inasisiencia o ausencia en el puesio de trabajo, por 2 Cuatio {4} dias

dias conlinues en el mes
Das (2) dias por cada dia de

Inasistencia o ausencia en el puesio de irabajo, de . : ;

hasia 5 dias disconlinuos en el mes inasislencia, debiendo sancionarse por
X saparado

Omisidn en &l Registro de Asisiencia por lercera vez :

avi ol s e Das (2) dias

ARTICULD 47. (FALTAS GRAVISIMAS CON FROCESO INTERNO).
Las faltas gravisimas con proceso interno, son fallas de alla relevancia cuyos efectos tisnen un

marcado impacto negativo en la gestion institucional y que su comision supone la determinacidn de
Responsabiidad Administraliva previo proceso interno. Las faltas gravisimas con procesa inlerna son;

|. Faltas Gravisimas con Sancidn Econdmica; Son Fallas Gravisimas con sancién econdmica del
20% (6 dias) de la remuneracidn mensual, previo proceso administralivo interno, |as siguientes:

a) Reincidir por cuarta vez en [a comisidn de una determinada conduwcia, consignada en “Fallas
Leves con Amonesiacidn Verbal”, por tercera vez en la comisidn de una determinada conducta
consignada en “Fallas Leves con Amonesiacion Escrila”, o por segunda vez en la comisidn de
una defarminada conducla eonsignada en "Fallas Graves con Sanciin Econdmica” A

b} Realfzar aclos en beneficlo proplo o en beneficic de otro mlembro del personal, que permitan
vulnerar los mecanismos eslablecidos por la enlidad para el conirol del personal f
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¢) Generar conductas de hostigamienio, de acoso vejatorias u hostiles en el traba
; o, de cardcl
peicobbgico, laboral o fisice, en conlra de uno a varlos miembros da personal dgL m?.d?d, q;:;
aleclen negalivamenle sus aclividades laborales o relaciones del entomo laboral

l. Faltas Gravisimas con destitucidn: Son Faltas Gravisimas con destitucién, srevio process
administrativo inlerna, las siguientes:

a) Reincidir por quinla vez en la comisidn de una determinada conducta, consignada en “Faitas
Leves con Amonestacidn Verbal®, por cuarla vez en |a comisién de una determinada conducta
consignada en "Faltas Leves con Amonestacién Escrita”, por tercera vez en la comisién de una
determinada conducta consignada en “Faltas Graves con Sancién Econdmica®, o por segunda
vez en la comision de una delerminada conducta consignada en “Fallas Gravisimas con
Sancion Econdmica”;

b) Imcurrir en las prohibiciones establecidas conforme el presente Reglamento cuando ésfas no se
encuentren sancionadas en normativa especifica;

¢) Incurrir en las incompatibilidades establecidas, conforme el presente Reglamento cuando éstas
no s& encuentren sancionadas en normativa especifica.

ll. Faltas Gravisimas por causas de asistencia o registro:

SANCION
CAUSAL Destitucién con proceso
intarno

121 minutos de alraso o mds an el mes, por tercera vez en la g
Gestién

Ausancia en el puesto de trabajo, por 3 dias conlinuos en el mes =i
Ausencia en &l pussio de trabajo, por B dias disconlinuos en el mes Si
Omisidn en &l Registro de Asistencia por cuaria vez en el mes =i

Mola. Las sanciones disciplinarias que conlemplan deslitucidn previe proceso administrativa interns,
contenidas en el presenie Reglamento, serdn aplicadas por la Autoridad Sumariante, salvo que la refesida
Autaridad en uso de sus facultades, determine [a aplicacidén de ofra sancion que le permila la normativa
vigenta,

ARTICULO 48, (RETIRO POR INASISTENCIA).

La inasistencia injustificada por un periodo de tres (3) dias habiles consecutivos o seis (6) disconfinuos,
&n un mes, se considera abandono de funciones y su tralamiento sera conforme lo dispuesto por el
Incise g) del Articulo 32 (Proceso de Retiro) de las NB-SAP y su RE-SAP

ARTICULO 49. (FALTAS DISCIPLINARIAS QUE CONSTITUYEN RACISMO Y DISCRIMINACION).
. Seglin el Articule 15, Decreto Supremo N* TB2, las faltas disciplinarias se clasifican en:

a) Faltas Leves: Agresiones verbales, que consisle en loda expresidn o alaque verbal, que de forma
direcia realiza una persona hacia otra por mofives racistas o discriminatorios con la intencion de
ofender su dignidad como ser humano. Denegacidn de acceso al servicio, entendido como la
restriccion o negacidn injustificada o ilegal de un servicio por motivos racistas o discriminatorios.

b) Faltas Graves: el incurrir en la comisidn de una falla leve, habiendo sido anleriormente sancionado
por ofra leve;

e} Faltas Gravisimas: Mallratc fisico, psicoldgico y sexual, que consisle en todo aclo o
comportamiento gue tenga motlvos manifiestamente racistas o discriminalorios, que cause dafo
psicologico yio fisico, que no constituya delito:

Asi tambien, la comision de una falla leve, habiende sido sancionado anteriormente por otra grave.
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Il. Eslas falias serdn sanclonadas de conformidad al Arllculo 29 de la Ley N* 1178,

ARTICULO 50. (COMPUTOS).
A los efectos de la realizacidn de los compulos correspondientes para la aplicacion de las sancicnes

ostablecidas precedentemente, sa enlenderd por Geslidn al periodo de tiemipo que transcurre desda el
1 de enero al 31 de diciembra ded mismo aflo.

ARTICULO 51. (NOTIFICACIONES ¥ DESCARGOS).
La inasietencia, ausencia en el puesto de frabajo u omision en el regisiro de asistencia por parte del

l.

personal de la entidad, identificadas por la el Departamento Administrativo Financiero al momeanta de
realizar la verificacién de asistencla del personal, deberd ser comunicada &l responsable del hecho
mediante comunicacion escrila para que ésle pueda realizar la regularizacion correspondiente
medianta el llenado del Formulario de Descargo habillado para el efeclo o pueda realizar su
Representacién. Cuando las comunicaciones o regularizaciones no sean realizadas en el plazo de

cinco (5) dias hibiles, &slas no causaran efeclo.

ll, El cdmputo de los afrasos del personal de la entidad, se 1o realizara a |a conclusidn del mes. Cuando

el Departamento Administrativo Financiero evidencie gue en el computo personal mensual se
hubiera sabrepasado los treinta (30) minutos, deberd determinar la sancidn a aplicarse de acuerdo a o

establecido por el presente Reglamento Interno de Personal, y notificaria al responsable del hecho
mediante comunicacién escrita, dentro de cinco (5) dias hibiles.

Nl. Las sanciones dispuestas por el jefe inmediate superior o superior jerdrquico del personal
sancionado por las causales establecidas en el presente Reglamento Interno de Personal, de beran sear
notificadas sl afectado personalmente por fa autoridad que lo dispuso o por quien ésta disponga,
pudiendo el afeclado realizar su Represeniacion o presentar descargos si cofrespondieran, dentro de
tres (3) dias hébiles a partir de su legal nolificacidn; remitiéndose una copia al Departamento

Adminisfrativo Financiero para su comaspondienta archiva,

IV. Cuando las comunicaciones o descargos no puedan realizarse en los plazos establecidos en el
presente Reglamento por causas ajenas a la voluntad de los involucrados, dichos plazos correran a

partir de la desaparicién de las causas referidas.

V. Las nofificaciones al personal de la entidad se hardn constar mediante firma de recepcion del
personal notificado. En caso de existir rechazo en la recepcion de la nolificacidn por parle del personal
a ser notificado, la persona responsable de la nolificacién solicltara al Departamenta Administrativo
Financiero la asistencia de dos (2) testigos presenciales para practicar nuevamente la notificacion; de
persistic el rechazo, con la firma de los dos (2) testigos que den fe del referido rechazo, el o los

documentos surtiran efectos de recepeion.

ARTICULD 52. (REPRESENTACION).
Cuando el personal que vaya a ser sancionado considare que el motivo de la sancion que se e impone

no corresponde, podra efectuar su Representacion de forma escrita explicando o fundamentando las
razones por las cuales considera la no pertinencia de la sancion dentro de los plazos establecidos en el
presenta Reglamento Inferno de Persanal, De no efeciuarse la Representacion en el plazo establecido,

el derecho habra caducado.
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CAPITULO VI
AUTORIDAD SUMARIANTE

ARTICULO 53. (AUTORIDAD SUMARIANTE).

I Las Autaridades Sumariantes serdn personal de la entidad, dasignadas mediante Resolucion expresa
emitida peor el Director General Ejecutivo en la primera semana habil del afio por una Gestion.

Il. Las actividades, facultades, decisiones y rescluciones de las Autoridades Sumariantes estaran
sujetas a lo establecido en el Decreto Supramo N* 23318-A de 3 de noviembre de 1292 y Decreto
Supremo N® 26237, de 29 de junio de 2001, sobre Responsabilidad per la Funcién Pibica
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LEY N® 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1959
ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

ARTICULO 7 (DERECHOS).
L. Les servidores piblicos tienen los siguienies derechos:
a) A desempefar las funciones o tareas inherentes al ejercicio de su cargo.
b) Al goce de una justa remuneracion, comespondienta con la responsabilidad de su
cargo y la eficiencia de su desemperio.
Al respeclo y consideracidn por su dignidad personal en fa funcién.
Al goce de vacaciones, licencias, permisos y otros beneficios conforme al presente

Estaluto y los Reglamentos respeclivos.

A la percepcion de las pensiones jubilatorias, asi como de invalidez v sobrevivencia
para sus derechohablentes.

fi Alderecho de las prestaciones de salud.

g)] A qué se le proporcionen los recursos materiales necesarios para el cumplmiento de

5Us funcionas,
II. Les funcionarios de carrera lendrén, ademds, los siguientes derechos:
a) A lacarrera administrativa y estabilidad, inspirada en los principios de reconocimiento
de mérito, evaluacién de desempefio, capacidad e igualdad.
A la capacitacibn y perfeccionamiento técnico o profesicnal, en las condiciones

previstas en el presente Estatule.
A impugnar, en la forma previsia en la presenle Ley y sus reglamentos, las decisiones

c)
administrativas que afecten situaclones relalivas a su ingreso, promocién o retire, ©

equellas que derven de procasos disciplnarnos.
A repragsentar por escrito, ante la aulorided jerdrquica que corresponda, las

delerminaciones que se juzguen violatorias de alguno de sus derechos.
A recibir y conocer informacidn oportuna, de las auloridades instilucionales sobre

aspeclos que puedan afeclar el desarrclio de sus funciones.
f) A representar fundadamenie, observando la via jerarquica que corresponda, las
instrucciones que considere técnica, legal ylo administrativamente inadecuadas, que

pudiesen ocasionar un dafio a la entidad.
g) Al goce de especiales incentivos econdmicos, conforme a las previsiones establecidas

en el presente Estatuto,
h} A recibir la proleccion necesaria en materia de higiene y seguridad en el irabaje.

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

ARTICULO 49 (DERECHO A VACACION).
. Los servidores piblicos, tendrdn derecho a una vacacién anuval, en relacion a la

antigliedad, conforme a la siguienie escala;
= De un afo y un dia hasla cinco anos de antigliedad, 15 dias habiles.

- De cinco afios y un dia hasta diez afios de antigliedad, 20 dias habiles.

- De diez afios y un dia o mas, 30 dias habiles.
ARTICULO 51° (BASES GENERALES), Las bases que orientan la retribucidn de los servidores

publicos, se fundan en los siguientes aspeclos:
g) Derecho a la percepclon de un aguinaldo de navidad equivalentie a un salario mensual o

duodécimas correspondientes.

\

€}
d)

e)

b)

d)
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ANEXO AL DECRETO SUPREMO N° 25749, DE 24 DE ABRIL DE 2000
REGLAMENTO DE DESARROLLO PARCIAL A LA LEY N° 2027

ARTICULD 13 {(DERECHOS).
Con |a finalidad de precautelar ef ejercicio efeclivo de los derechos de los servidores pablicos

contenides en la Ley del Eslalulo del Funcionario Piblico, en las entidades pdblicas deberdn
contemplar expresamente en su reglamentacidn inlerna lo siguiente:

a) Eldesempedo de funciones en un ambienie laboral, adecuado, seguro, armdnico v justo, en el
cual se respele su dignidad personal; asimismo, deberd contar con los recursos malenales
necesarios para el cumplimiento de las funciones que ejerce, orientados al logro de los objetivos

de servicio @ ko colectvidad,
b} El goce de vacaciones, licencas, permisos v ofres beneficios, por enfermadad, matrimonio y

Ofras causas eslablecidos por Ley y el presente Reglamento.

Preslacones de salud en el marco de la Seguridad Social, encontrandose protegidos tanto e

senvidor plblico como sus dependientes en lo que coresponde, de las contingencias de

enfermedad, matemidad y riesgos profesionales.

d} Seguro Soclal o largo plazo pensiones de invalidez de jubilacién, asl como a preservar los
beneficios de sus derechohabientes en el régimen de supervivencia.

@) Telerancia de dos horas diarlas, para profesores y estudiantes universitarios y de instiuciones

SUpEriones.
ARTICULO 14 (DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA).
Los funcionarios de carrera, sin perjuicio del goce de los derechos fundamentales antes referidos,

adicianalmente podran:

Impugnar, madiante &l recurse de revocatoria y jerdrquico cuando cerresponda, las decisiones
admmnisiratvas referidas a su ingreso, promocidn o retiro, o aguellas que deriven de procesos
disciplinarios, en los plazos, {érminos, condiciones y requisitos sefalados por las normas procesales

especales que se dicten al efecho.

ARTICULO 22 (VACACION).
La vacacién o descanso anual constituye un derecho irrenunciable y de uso obEgatorio a favor de

lodes los servidores pablicos, cuya finalidad es garantizar la conservacian da fa salud fiskca y mental
del funcionario coma requisio indispensable para lograr eficiencia y eficacia en el cumplimento de
sus funciones de acuerdo a su antigledad y a la escala establecida en el articulo 49 da la Ley del

Esiatuio del Funcionario Pdblico,

ARTICULO 27 (BASES GENERALES).

Las bases gue arientan [a remuneracidn de los servidores piblicos, son;

a) Justicia: E! servidor publico tendrd derecho a una remuneracién justa, digna v equitativa
acorde a las funciones que desempealfie.

ARTICULO 28 (AGUINALDO DE NAVIDAD),

El paga de aguinaldos de Navidad se realizard de acuerdo o los siguientes ineamientos:

I Los servidores pdblicos de [as enlidades puiblicas, auldnomas, auldrquicas y descenlralizadas

tienen derecho o percibir el Aguinaldo de Mavidad, consistente en un sueldo que serd determinado

de acuerdo al promedio de las remuneraciones percbidas an ol dltima timesire del afe, excluyenda

las bonificaciones, gastos de representacién, acumulaciones y lodo otro beneficio que no constituya

la remuneracidn propiamente dicha. Los que hubtesen gjercido sus funcionas por un tiempo mencr

de un afig, fienen derecho a percibir su aguinaldo por duodécima correspondiente al minimo de tres

meses trabajados.
ARTICULD 29 (INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA)

Todo servidor plblico gue ejerza funciones en la administracidn plblica tiene derecho & ser
incorporade como funclonaric de carrera, previc cumplmiento de las condiciones sefalados por la
Ley del Estaiuto del Funcionark Pablico y el presente Reglamenta.

€}
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DECRETO SUPREMD N*® 26115, DE 21 DE MARZO DE 2001
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 26. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO).-
El proceso de ejecucidn de la evaluacion del desempefio estara a cargo del jefe inmediato
superior, quién deberd realizar la evaluacién del cumplimiento del POAI del servidor pdbhica.
Al respecta’

¢} Elresultado obtenido por e servidor plblico en la evaluacion del desempefio podra ser.

Excelente, Bueno, Suficiente y En Observacidn. Eslos resultados se fraduciran n

reconocimientos o sanciones de acuerdo a lo sigulente: :

1. Excelente: Tendra derecho a ser promaovido horizontalmente, previa comprobacian
de sus mérites, Podra dar lugar, ademds, a la oforgacitn de un incentivo monetario
de acuerdo a la politica y disponibilidad presupuestaria de |a entidad y a incentivos
psicosociales.

2. Bueno: Tendra derecho a la otorgacion de incentivos psicosaciales.

3. Suficiente; Tendra derecho a permanecer en & puesto. No dard lugar & la
ctorgacidn de ningdn 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
reorganizacién de |3 entidad a la que pertenecia, de reubicacion de funciones, de
insuficiencia financiera o de ofra medida de interds instifucional, tiene derecho a su
reingreso a la entidad u ofra entidad en el misma nivel de puesto que ocupaba o a otro
puesto para el cual redna las condiciones requeridas, con preferencia a cualquier otro
aspirante a dicho puesto, manteniende su condicién de funcionario de carrera.

LY
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LEY DE 14 DE DICIEMBRE DE 1956
CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A los efectos de su aplicacidn, se reconocen los derechos para el personal de las entidades
del sector publico establecidos en e! Cddigo de Seguridad Social, deblendo su aplicacidn
remitirse & lo dispuesto por el referido Codigo y sus normas reglamentarias.
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DECRETO SUPREMO N* 20862, DE 10 DE JUNIO DE 1985
(pago de antigledad)

ARTICULO 4.- Cuando un funclonario estatal pase a desempefar funciones en cualquier
entidad del sector publico contemplada deniro de la clasificacidn institucional del Adlcule 17
del presente Decreto Supremo, se le reconocerd los afios de servicios prestados solamente
para efeclos del pago del Bono de Antigledad y del perlodo de vacaciones que la
corresponde.

ARTICULO 6.- Para el derecho a la percepcion del beneficio de Bono que Antigledad, se
deberd presentar, necesariamente, el certificado de calificacidn de afos de servicios
prestados, ctorgado por la Contraloria General de la Repiblica.

——
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LEY N® 975, 2 DE MARZO DE 1988
PROTECCION A LA MUJER EMBARAZADA
{inamaovilidad)

Articulo 1°.- Toda muler en periodo de gestacion hasta un afio de nacimiente del hijo,
gozara de inamovllidad en su puesto de trabajo en Instituciones publicas o privadas.

L1
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LEY N° 223, DE 2 DE MARZO DE 2012
LEY GENERAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
{inamovilidad)

Articulo 5. (DEFINICIONES). Son definiciones aplicables |as sigulentes:

19. Inclusiébn Laboral. Derecho al empleo integrado en empresas normalizadas y
adaplados, es decir, empleo exactamente igual y en las mismas condiciones y
equiparacién de oporunidades, de remuneraciones, horarios y beneficios sociales que
el de cuzlquier otro trabajador o trabajadora sin discapacidad, en instituciones plblicas
o privadas donde la proporcidn mayoritaria de empleades no tenga discapacidad
alguna.

Articulo 34, tﬁMEITﬂ DEL TRABAJO).

Il. El Estado Plurinacional de Baolivia garantizara la inamovilidad laboral a las personas

con discapacidad, conyuges, padres, madres yo lutores de hijos con discapacidad, siempre

¥y cuandc cumplan con la normaliva vigente y no existan causales gue justifiquen
debidamente su despido,
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DECRETO SUPREMO N* 12, DE 19 DE FEERERO DE 2009
(Inamovilidad laboral de los padres de familia)

Artlcule 1%~ (Objeto) El presente Decreto Supremo tiene por cbjelo reglamentar las
condiciones de inamevilidad laboral de la madre y padre progenilores que irabajen en el
sector plblico o privado.

Artlculo 2°.- (Inamovilidad laboral) La madre yio padre progentores, sea cual fuere su
estado civil, gozaran de Inamovilldad laboral desde |a gestacién hasta gue su hijo o hija
cumpla un (1) afio de edad, no pudiendo ser despedidos, afectarse su nivel salarial ni su

ubicacién en su puesto de trabajo.
Articulo 3°.- (Requisitos) A los efeclos de beneficlarse de la Inamovilidad laboral

establecida en el presente Decreto Supremo, la madre yio padre progenilores deberan

presantar los siguientes documentos:

a. Cerificado médico de embarazo extendido por el Ente Gestor de Salud o por los
establecimientos publicos de salud.

b. Certificado de matrimonio o Acta de reconocimiento ad vientre extendide por ! Oficial

del Registro Civil.
c. Certificado de Nacimiento del hjo o hija extendido por el Oficial del Registre Civil,

Articulo 4°.- (Fraude) Quienes incurran en la falsificacion o alleracion de los documentos
requeridos en el Articulo 3 del presente Decreto Suprema, seran pasibles a [as sanciones
establecidas en la normativa vigente.

Articule 5°.- [Vigencia del beneficio)
. Nogozardn del beneficio de inamovilidad laboral la madre o padre progentores que

il.'ll:l.ll'ﬁlrl en causales de conclusion de la refacion laboral stribuible a su persona, previo
cumplimiento por parte del empleador piblica o privado de los procedimientos que fijan las
normas para extinguir la relacion laboral, )

Il. La inamovilidad laboral no se aplicara en contratos de trabajo gue por su naturaleza

sean temporales, eveniuales o en contratos de obra; salvo las relaciones |aborales en las
que bajo éstas u ofras modalidades se intente eludir el alcance de esta norma. En este

Gltime caso corresponderd el beneficio. . .
. La inamovilidad laboral del padre y/o madre progenitores se mantendra siempre
cuando cumplan con sus cbligaciones legales y de asistencia para con el hijo o hija.
Articulo 6°.- (Incumplimiento) Si el empleador no ::u_mple con el presente _I:her:reln
Supremo, el Ministerio de Trabajo, Empleoy Previsién Social, previa verificacion, dispondra
la relncorporacién de la madre ylo padre prngenl:lnrea, con goce de haberes y otros
derechos sociales por el tiempo que durd [a suspension de [a relacion laboral, sin perjuicio
de las sanciones que correspondan por infracciones a leyes socia les, salvando los derechos
de la madre ylo padre progenilcres en |2 via judicial correspandiente.
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DECRETO SUPREMO N*® 29608, DE 18 DE JUNIO DE 2008
{modificacidn del Decreto Supremo N® 27477)
(inamovlilidad)

Articulo 2°.- (Modificacidn) Se modifica el Articulo 5 del Decreto Supreme N*® 27477 de &
de mayo da 2004, de la siguiente manera;

“ARTICULO 5.- (INAMOVILIDAD).

l. Las personas con discapacidad que presten servicios en los sectores pliblico o privade,
gn:alf:; de inamovilidad en su puesto de trabaje, excepto por las causales establecidas
or Ley.

fil, La Inamovilidad antericrmente dispuesta beneficiard a los padres o tutores que lengan
bajo su dependencia a personas con discapacidad, y sélo serd aplicable cuando los hijos o
los dependientes sean menores de disciocho (18) afles, situacién que deberd ser
debidaments acreditada, salvo que se cuente con declaratoria de invalidez permanents,
contenida en el Certificade Unico de Discapacidad, emitida por €l Ministerio de Salud y
Deportes, de conformidad al Decreto Supremo N* 28521.°
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DECRETO SUPREMO N* 115, DE 6 DE MAYO DE 2003
REGLAMENTO A LA LEY N° 3460
{obligaciones de las Instituciones plblicas)

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

Instituciones Plblicas y Privadas, tienen las siguientes obligacionas:

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

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

¢) Adecuar ambientes en los lugares de trabajo y de estudio, para gue las madres con
nifios lactantes menores de seis meses puedan amamantar en condiciones éptimas.

Escaneado con CamScanner



AGENCLIDEL INESAREUE L0 DEE CIVE FALRVE LA
AL TA NN

Versién | 1 | Pigina tide 18 |

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

TOLERANCIAS EN NORMA ESPECIFICA

)

Escanecdo con Camicanner



Verslin | 1 | rigeatddels
VEENTTE DEL PESARROLG DFT CINE P AL . : i
BERN LA Nk —— REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
!
Fecha de Incorporacién = -{2/0]2)1

ANEXO AL DECRETO SUPREMO N* 25749, DE 24 DE ABRIL DE 2000
REGLAMENTO DE DESARROLLO PARCIAL A LA LEY N° 2027

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

I. Los servidores pliblicos que ejerzan la docencia en universidades publicas, privadas 0
institutos superiores, los que se encuentren realizando estudios universitarios o de
posgrado, gozaran de una tolerancia maxima de dos horas diarias, con el goce total de sUS
remuneraciones, debiendo acreditar su inscripcidn, asistencia regular mcimmﬂtﬂ
semestral 0 anual con la presentacidn de documentos originales. Esle t:aneﬁm se
suspenderd en los perlodos de vacaciones de los centros de educacion superior, por
abandonc © inasistencia reiterada a dichos instituciones de ensefanza y cuando se
compruebe que el servidor publico utiiza esa tolerancia en actividades ajenas a Ia
ensefianza o estudios.

. Para mantener la tolerancia de dos horas diarias, los estudiantes y universitarios en la
gestion académica deberdn presentar una cerdificacion de las materias aprobadas en el
pericde lective anterior y el certificade de inseripeidn en el nueve periodo lective académico.
ll. Para ejercer [a docencia y gozar de la tolerancia establecida, deberdn presentar el
contrate suscritc con la universidad pdblica, privada o institulo superior, el mismo que
establece la citedra o curso que ejercerd, asl como el horario y la modalidad establecida.
La tolerancia de dos horas diarias, deberd ser compensada con el trabajo de una hora
diaria, encuéntrese en vigencia el horario continue o discontinuo.
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LEY DE 14 DE DICIEMBRE DE 1856
CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A los efectos de su aplicacién, se reconocen las toleranclas para el personal de las
entidades del sector piblico establecidas en el Cédigo de Seguridad Social, debiendo su
aplicacian remitirse a 1o dispuesto por el referido Codigo y sus normas reglamentarias,
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LEY N* 348, DE 8 DE MARZO DE 2013
LEY INTEGRAL PARA GARANTIZAR A LAS MUJERES UNA VIDA LIBRE DE
VIOLENCIA

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

dictar la autoridad competente son las siguientes:

12. Disponer la tolerancia o reduccitn del horario de trabajo de la mujer que s encuenira
en situacion de violencia, sin que se vean afectados sus derechos laborales vy

salariales.
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LEY N" 798, DE 25 DE ABRIL DE 2016
LEY DE MODIFICACION A LA LEY N° 252
ARTICULO UNICO.

La presente Ley tiene por objete modificar los Arliculos 1, 2 v, 3 de |a Ley N* 252 de 3 de
julio de 2012, quedando redactados con el siguiente texto;

“"Articulo 1, (OBJETO).
l. Las servidoras piblicas y trabajadaoras maycres de dieciocho (18) afios gue desarrollan

sus actividades con funciones permanentes o temporales en Instiluciones pdblicas,
privadas o dependientes de cualquier fipo de empleador, gozardn de tolerancia
remunerada de un dia habil al afio, a objeto de someterse a un examen médica de

Fapanicolaou y Mamografia,

Il. Los servidores plblicos y trabajadores mayores de cuarenta (40) afios que desarrollan
sus aclividades con funcicnes permanentes o temporales en instituciones pdblicas,

privadas o dependientes de cualquier fipo de empleador, gozaran de tolerancia
remunerada de un; dia habil al afc, a objeto de someterse a un examen médico oe Prostata.

Il. Las servidoras y los servidores plblicos y las frabajadoras y los trabajadores mayores
de cuarenta (40) aflios que desarrollan sus aclividades con funciones permanentes o
temporales en instituciones publicas, privadas o dependientes de cualquier tipo de
empleador, gozarén de tolerancia remunerada de un dia habil al afio, a objeto de

someierse a un axamen médico de Calon.”

"Articulo 2. {CONSTANCIA DEL EXAMEN MEDICO). Para justificar el goce de esta
tolerancia, la servidora pdblica o el servidor pablico, la trabajadora o el trabajador, debera
presentar ante la institucidn ¢ lugar donde desarrcla sus actividades laborales, la
constancia gque evidencie programacicn y realizacion del examen médice, emitide por el
ente gestor de salud dende se encuenire asegurado o por el centro de salud autorizade, y

no asi el resuitado.”

“Articulo 3. (COORDINACION). La fecha y el dia de tolerancia, deberd ser eslablecida en
coordinacion enfre la beneficiaria o el beneficiario y la empleadora o el empleador.”
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DECRETO SUPREMO N*® 3164, DE 03 DE MAYO DE 2017
(tolerancia para exdmenes de Papanicolaou, Mamografias o Préstata)

ARTICULO 1.- (OBJETO),
El presente Decreto Supremo liene por cbjeto modificar y adecuar el Decreto Supremo N
1496, de 20 de febrero de 2013 que reglamenta |a aplicacion de la Ley N° 252, de 3 de julio
de 2012, modificada por la Ley N°® 798, de 25 de abril de 2015.
ARTICULO 2.- (MODIFICACIONES).
I.  Se modifica el Articulo 1 del Decreto Supremo N® 1496, de 20 de febrero de 2013, con
el siguiente texto:
"ARTICULO 1.- (OBJETD). El presente Decreto Supremo fiene por objeto
reglamentar la aplicacién de la Ley N° 252, de 3 de julio de 2012, maodificada
por la Ley N° 798, de 25 de abril de 2016."
. Se modifica el Articulo 2 del Decreto Supreme N 1496, de 20 de febrero de 2013, con
el sigulente texto:
“ARTICULO 2.- (PROGRAMACION Y REALIZACION DE EXAMENES).
I. Los Entes Gestores del Seguro Social Obligatorio de Corte Plazo deberan

realizar la programacion anual de los exdmenes referidos en la Ley N° 252,

modificada por la Ley N® 78B y poner en conocimiento de la empleadera o

el empleador, El cronograma deberd elaborarse en el mes de noviembre

para ser efectivo en la siguiente gestion

En caso gue los exdmenes no puedan ser realizados en el liempo

programado por alguna imposibilidad, éstos pedran ser reprogramados por

gl Ente Gestor del Seguro Social Obligatorio de Corto Plazo y poner en
conocimiento de la empleadora o el empleador dentro del mismo ano.

El Ente Gestor del Seguro Social Obligatorio de Certo Plazo gue no cuente

con |la capacidad resolutiva para la realizacidn de los examenes referidos

en la Ley N° 252, modificada por la Ley N° 798 sea en Departamentos,

Regionales o Distritos, podra comprar eslos servicios de ofros

establecimianios de salud en el siguiente orden:

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

b) Establecimientos del subsector plblico;

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

Il. Para la realizacidn de los examenes se debe considerar lo siguiente:

a) Las mujeres mayores de dieciocho (18) afios de edad tendrdn medic
dia laboral de tolerancia para la realizacion del examen fisico de
mama y Papanicolaou u olros examenes anadlogos y, en caso de
requerirse el examen de mamografia, tendran adicionaimenle otro
media dia laboral de tolerancla para la realizacion del mismo;

b) Los hombres mayores de cuarenta (40} afos de edad tendrén medio
dia laboral de tolerancia para la realizacién del examen fisico de
préstata y, en caso de requerirse el examen de laboratoric (FSA),
lendran adicionalmente otro medio dia laboral de tolerancia para |a
realizacion del misme,

¢} Las muleres y los hombres mayores de cuarenta {40) afcs de edad
tandran medio dia laboral de tolerancia para la realizacion de la

o
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consulta médica (anamnesls y examen fisico) de colon y, en caso de
requerirse exdmenes complementarios, lendran EﬂlﬁmﬂﬂilﬂEﬂtﬂ olro

medio dia laboral de tolerancla para la realizacién de los mismos
Ill. Se aprueba el Formulario Unico de Consulta Médica Ley N* 252/Ley N°
798, disponiéndose que ser de aplicacién genersl como constancia anle
la empleadora o el empleador o anle la unidad de recurses humanos en
consultas realizadas en establecimientos de salud del subsector del Seguro
Social Obligatorio de Cero Plaza, en establecimienios del subsector
plblico de salud o en establecimientos de! sector privado con y sin fines de
lucro; para cada examen realizade. Formulario que en Anexo forma parte

integrante del presenta Decreto Supremo.”

Il. Se modifica el Aticulo 3 del Decrete Supremo N* 1496, de 20 de febrero de 2013, con

&l siguiente texio:
"ARTICULO 3.- (ATENCION EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD

PRIVADA). Les trabsjadoras o trabajadores y las servidoras o los servidares

plblicos, también podrén acudir por su cuenta @ establecimientos de salud
privades para la realizacién de los exdmenes establecidos en el Articule 2 del

presente Decreto Supremo, haciendo uso de los mismos plazes de tolerancia

remunerada. Para el efecto, los establecimientos de salud privados deberan

emitir su constancia en el formulario establecido en el Paragrafo Il del Articulo

2 del presente Decreto Supremo.”

IV. Se modifica el Articulo 4 del Decreto Supremo N 1496, de 20 de febrero de 2013, con
el siguiente texte: .

*ARTICULQO 4.- (FISCALIZACION Y CONTROL).

. Lafiscalizackn y control a los Entes Gestores del Seguro Social Obligaterio
de Corto Plazo, Establecimientos del subsector plblico, Establecimientos
del sector privado con y sin fines de lucro sera realizada por la Autoridad
de Fiscalizacién y Centrol del Sistema Macional de Salud, sobre fa correcta
prestacién de los servicios con cafidad y dentro los tiempos eslablecidos en
el Pardgrafo Il del Articulo 2 dei presente Decrefo Supremo. En caso da
incumplimiento establecera sanciones en el ambito de su competencia.

Il. En caso que los Entes Geslores del Segure Soclal Obligatorio de Corio
Plazo, Establecimientos del subsector pablico, Establecimientos del sector
privade con y sin fines de lucro cuando corresponda, no presten atencidn
con caldad y en los liempos previstos para los examenes, seran
denunciados por las o los afectados ante la Autoridad de Fiscalizacidn y
Contrcl del Sistema Nacional de Salud para su comespondiente
investigacion.”

V. Se modifica el Arliculo 5 del Decreto Supremo MN° 1496, de 20 de febrero de 2013, con
el siguiente texto:

"ARTICULO 5.- (INFORMES).

. Los Establecimientos del subsector plblico, Establecimientos del seclor
privado con y sin fines de lucro, remifirdn informes mensuales, a través de
los Servicios Depariamentales de Salud - SECES, al Sisterna Macional de
Informacidn en Salud - SNIS, dependiente del Ministerio de Salud. Para el
caso de los Entes Gestores del Seguro Social Obligatorio de Corto Plazo,
los informes seran remitidos de manera directa al SNIS.

Los informes contendran el nimero de personas que se realizaron los

ot

—
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exdmenes sefalados en el Paragrafo || del Articulo 2 del presente Decrelo
Supremo. Su formato serd regulado por la Autoridad de Fiscalizacion ¥
Conlrol del Sistema Naclonal de Salud, en coordinacidn con el SNIS.

ll. El Ministerio de Salud a su vez remitiré esta informacién de coberiura de
los examenes realizados de manera semesiral al Ministerio de Trabajo,
Empleo y Previsién Social, para su consideracién en temas de salud
ocupacional ”

V1. Se modifica el Arilculo & del Decreto Supremao N* 1498, de 20 de febrere de 2013, con
el siguiente texio:

“ARTICULO 6.- (PROMOCION Y PREVENCION). El Ministeria de Salud, la
Autoridad de Fiscalizacién y Centrol del Sistema Nacional de Salud, los SEDES,
en coordinacién con el Ministerio de Educacion y el Ministeria de Comunicacion,
generardn espacios de infermacién, orientacion, educacidn y sensibilizacidn
sobre la importancia de la prevencién del cdncer cérvico uterino, cancer de
mama, cancer de prostata y cancer de colon.”

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

La persona beneficizda que haga uso de la tolerancia remunerada y no presente el
Formulario Unico de Consulta Médica Ley N* 252/Ley N* 798, sera sancionada como falta
injustificada por el tismpo aulorizado.
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LEY N° 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1999
ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

ARTICULO 48 (LICENCIAS). Los servidores publicos tendrdn derecho al goce y usa de
licencias, con derecho a percibir el 100% de sus remuneraciones y sin cargo a vacaciones,
en los siguientes casos:

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

b) Por matrimonio: 3 dias habiles, previa presentacién del cerificado de inscripcion y
sefialamiento de fecha expedida por el Oficial de Registra Givil.

c) Por fallecimiento de padres, conyuges, hermanos o hijos: 3 dias habiles, deblendo el
servidor pdblico presentar la documentacign perinente dentro de los siguientes cinco
dlas habiles de ocurrido el suceso,
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ANEXO AL DECRETO SUPREMO N* 25749, DE 24 DE ABRIL DE 2000
REGLAMENTO DE DESARROLLO PARCIAL A LA LEY N° 2027

ARTICULO 20 (LICENCIAS). Todos los servidores publicos gozaran de licencia, con goce

de su remuneracién y sin cargo a vacaciones, en las siguientes siluaciones:

a) Asistencia a cursos de capacitacién, becas de estudios, seminarios de actualizacién y
cursos de post-grado desamcollades conforme a los procesos y programas de
capacitacibn dispuestos por las normas Basicas del Sistema de Administracion de
Parsonal,

b) Por matrimonio, gozard de 3 dias habiles de licencia, cumpliendo previamente con [a
presentacién de la Certificacion de Inscripcion expedida por el Oficial de Registro Civil
que acredite la fecha de realizacidn del Maltrimonic.,

€] Por falecimiento de padres, conyuge, hermanos o hijos, gozara de 3 dias habiles de
licencia, con la obigacién de presentar el Certificado de Defuncidn pertinente, dentro
de los 5 dias habiles siguientes de acaecido el suceso.

d) Por nacimiento de hijos, gozara de 2 dias hdbiles de licencia con obligacion de
presentar el cenificado correspondiante.

e} Perenfermedad o invalidez se clorgara de acuerdo con el régimen de seguridad social,
¥ se justificaran con el parte de baja respectvo,

f) Para la resolucidn de asuntos de Indole personal se otorgaran 2 dias habiles
fraccionades, en el transcurso de 1 aflo, las mismas que no pedran ser conseculivos ni
anteriores o posteriores a las vacaciones y ferfados.

-
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LEY DE 14 DE DICIEMBRE DE 1356
CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A los efectos de su aplicacién, se reconocan las licenclas como efecto de los Certificados
de Incapacidad Temporal (bajas médicas) para el personal de las Enliﬂallzles ﬁal_slectnr
publico establecidas en el Cédigo de Seguridad Social, debiendo su aplicacion remitirse a
lo dispuesto por el referido Codigo y sus normas reglamentarias.
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DECRETO SUPREMO N* 1212, DE 1 DE MAYOQ DE 2015
{licencla por paternldad)

ARTICULO UNICO .-

l. 5o olorgard una Licencla por Palernidad de tres (3) dias laborales, a partir dal

alumbramiento de la cdnyuge o conviviente del trabajador del seclor privado, con el goce

del cien por ceento (100%) de su total ganado, Para ser beneficiado con la Licencla por

Paternsdad, el trabajader deberd presentar a la empleadora o empleador ef Certificado que

acredile el alumbramiento, emitido por el Ente Gestor de Salud correspondiente

Il. Se moedifica el inciso d) del Articulo 20 del Reglamento de Desarroilo Parcial a la Ley

2027 del Estaluto del Funcionano Publico aprobado por Decreto Supremo N® 25748, de 20

de abnl de 2000, con el siguiente texto

“d) Por nacimiento de hijos, gozara de Ires (3) dias habiles de Licencia por Paternidad con

la obligacidn de preseniar el cerlificado correspondiente”,

M. Para los trabajadores, empleados y funcionarios del sector plblico que no se

encuentren comprendidos en la Ley N* 2027, de 27 de octubre de 1999, Estalulo del

Eunmnar-:- Publico, se aplicard lo sefialado en el Pardgrafo | del presente Decreto
upremao.
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DECRETO SUPREMO N* 3462, DE 18 DE ENERQ DE 2018
(llcencia especial para madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores
de nifias, niflos y adolescentes que se encuentren en condicldn o estado critico de
salud, con el goce del cien por clento (100%) de remuneracion)

ARTICULO 1.- (OBJETO).

El presente Decreto Supremo tiena por objalo olorgar el beneficia de licencia especial para

madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores de nifias, nifios ¥

adolescentes que se encuentren en condicion o estade critico de salud, con el goce de cien
por ciento {100%) de remuneracidn.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION).

El dmbito de aplicazién del presente Decrelo Supremo comprande al sector piblico en

todos los niveles del Estado y el sector privado, que tengan bajo su dependencia laboral a

madres, padres, guardadoras, guardadores, futloras o tutores de nifas, nifios y

adolescentes en condicin o estado critico de salud.

ARTICULO 3.- (EXCEPCIONES).

Quedan exentos de la aplicacion del presente Decrete Supremo:

1. Las madres y padres que, mediante sentencia judicial ejecutoriada, hayan sido
suspendidos total o parcialmente de su autoridad materna o palerna y aguellos que
hayvan cometido infracciones por violencia o delitos cuya victima haya sido su hija o
hija;

2. Las guardaderas, guardaderes, tuloras o tulores que hayan ejercido infracciones per
viclencia o delitos que vulneren los derechos de las nifias, nifios ¥ adolescantes;

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

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

A efectos del presente Decrelo Supremo, se entenderd como una candicion o estado critico

de salud a las nifgs, nifos y adolascentes que prasenien o siguiente:

Cancer infantil o adolescenie;

Enfermedades sistémicas que requieren trasplante;

Enfermedades neuroldgicas que requieran de tratamiento quinirgico;

Insuficiencia renal cronica;

Enfermedades osteocarficulares [huesos y ariculaciones) que requieren iratamiento

guirdrgico y rehabilitacion;

Discapacidad grave y muy grave;

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

8. Accidente grave,

ARTICULD 5.- {LICENCIAS ESPECIALES).

Las licencias especiales se olorgeran 8 madres, padres, guardadoras, guardedores,

tutoras o tutores, de nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en candicidn o estado

critico de salud, conforme se establece a continuacion;

1. Hasia cinco (5) dias |[aborables por mes durante el perioda del tratamiento del Cancer;

2. Hasta tres (3) dlas laborables previos a la intervencién quirdrgica, un (1) dia en la
intervencidn quirirgica y diez (10) dias laborables posterior a la intervencign quinirgica
de Trasplanie de drgano sdlido;

3. En los casos eslablecidos en los numerales 3 y 5 del Articulo precedente |, hasta tres
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(3) dlas laborables previos a la intervencién quirdrglca, un (1) dia en la intervencion
guirdrglca y tres (3) dias laborables posterior a la Intervencién quirdrgica;

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

5. Hasta treinta (30) dias laborables continuos o discontinuos computables desde |a
certificacion médica que acredite el estado terminal de |2 nifia, nifio y adolescente;

8. En casode discapacidad grave o muy grave, hasta tres (3) dias laborabies al mes para
garantizar la atencién en salud que requiera la nifla, nifo y adolescenia &n esta
condicidn;

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

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

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

|.  Sonrequisitos para la solicitud de |a licencia especial:

Documentacién que demuestre |a situacitn juridica con la nifia, nifio y adolescente:

1. Certificado de nacimiento de la nifia, nifio y adolescente;

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

Documentacién que demuestre |a condicion o estado critico de salud:

3. Informe médico gque especifigue el diagndstico, cronograma y horarios del
tratamiento de lg condicién o estado critico de salud de la nifia, nifio y
adolescente, otorgado por ente gestor donde esté afiliado la madre, padre o
tutores, por establecimiento de salud publico o privado legalmente constituido,
o médico tratante de la nifia, nifio y adolescante;

4. En caso de discapacidad presentar el carnet de discapacidad grave o muy
grave de las nifias, nifios y adolescentes, conforme a normativa vigente;

5. En caso de estado terminal, cerlificado medico que acredite tal condicidn.

. Tanto en el sector pablico como privado, la solicitud de licencia especial debera ser

presentada con al menos tres {3) dias de anticipacién de acuerdo a la programacion del

tratamiento a efecluarse.

. En casode emergencia médica, la solicitud de licencia especial podra ser regularizada

en el plazo de tres (3) dias posteriores.

IV. El informe médico sefialado en el numeral 3 del Paragrafo | del presente Articulo, se

constlituye en Declaracién Jurada sobre fa condicion o estado critico de salud de la nifia,

nifio y adolescenta.

ARTICULD 7.- (INAMOVILIDAD LABORAL).

. Las madres, padres, guardadoras, guardaderes, tutoras o tutores gozaran de

inamovilidad laboral durante el tiempo que la nifia, nifo y adelescentes se encuenire en

condicion o estado eritico de salud en [os casos de:

a) Cancer infantil o adolescente;

b) Enfermedades sistémicas que requieren trasplante;

¢} Enfermedades neurolégicas que requieren de tratamiento quirGrgico;

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

g) Accidente grave con riesgo de muerte o secuela funcional severa y permanante.
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l. Las madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o futores con nifias, nifios y
adolescenles con discapacidad grave se rigen por la Ley N® 877, de 26 de septiembre de
2017, de Insercion Laboral y Ayuda Econémica para Personas con Discapacidad.

ll. La Inamovilidad laberal para madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o
tutores de adolescentes en condicldn o estado erllico de salud, serd aplicable hasta los
diecioche (18) afos cumplidos.

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

I.  Aefectos de verificar el cumplimiento de la licencla especial olorgada, los empleadores
del sector piblico o privado podran solicitar informacién al ente geslor, a los
establecimientos de salud publico o privado legaimente constituido o médico tratante de la
nifia, nifo y adolescente sobre la asistencia diarfa de madres, padres, guardadoras,
guardadores, tutoras o tulores.

Il El ente gestor, los establecimientos de salud publico o privado legaimente constituido
o médico tratante, a requerimiento del empleador del sector pdblico o privado, deberdn
propercionar la informacidn solicitada en el Paragralo precedente.

. Ante e incumplimiento de la asistencia diarfa de madres, padres, guardadoras,
guardadores, tuloras o lulores, la licencla especial serd revocada, sin perjuicio de recibir la
sancién corraspondianta.
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