SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO

Minlsterlo de Economio y finanzas Public as
Viceministerlo de Tesoro y Crédito Publico

'Y

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
SNPE/RA/DGE-452/2017
La Paz, 01 de diciembre de 2017

ASUNTO: Aprobar el Reglamento Interno
0 de Personal - RIP, del Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado = SENAPE.

VISTOS: |

El Informe Técnico SNPE/IN/DAF-21 7-URH/2017, de 01 de diciembre de 2017, por el
cual la Direccién Administrativa y  Financiera - DAF del Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado — SENAPE, remite el Proyecto de Reglamento Intemo de
Personal - RIP, para su aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucidn Politica del Estado establece: "La

Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,

imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, éﬁco,'fronsporencia,

- igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados”. :

Que el Articulo 7 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Confrol Gubernamentales, sefala: “El Sistema de Organizacién Administrativa
se definird y ajustard en funcién de la Programacidon de Operaciones";
asimismo, en su inciso b) dispone: “Toda entidad pUblica organizard internamente,
en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracién y control interno de que frata esta ley". ' '

Que el Articulo 16 de la Ley N° 2027, de 22 de octubre de 1999, Ley del Estatuto
del Funcionario Pdblico, establece: “Todo servidor publico sujeto a los alcances
del dmbito de aplicacién de la presente Ley, sin distincion de jerarquia, asume
plena responsabilidad por sus acciones u omisiones, debiendo, conforme a
disposiciéon legal aplicable, rendir cuentas ante la autoridad o instancia
correspondiente, por Ja forma de su desempeno funcionario y los resultados
obtenidos por el mismo". -

'Que el Articulo 17 de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico, determina: “El
régimen disciplinario define el tratamiento a las situaciones que contravienen el
presente Estatuto, el ordenamiento juridico administrativo y las normas que
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regulan la conducta funcionaria en cada entidad. Se rigen por lo dispuesto en el -
Régimen de Responsabilidad.por la Funcién Publica regulado' porla Ley N° 1178,
de Adminisfracién y Control Gubernamentales y sus disposiciones reglamentarias.”

Que el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 28565, de 22 de diciembre de 2005,
sefiala que el Servicio Nacional de Patrimonio del Estado — SENAPE, es un érgano
de derecho publico, desconcentrado del Ministerio de Economia y Finanzas
PUblicas -~ MEFP, sin patrimonio propio, con dependencia funcional del
Viceministro de Tesoro y Crédito Publico, con estructura propia, autonomia de
gestién administrativa y competencia de dmbito nacional. '

Que el Articulo 3-del mismo Decreto Supremo N° 28565, dispone que el SENAPE,
tiene la mision de disponer de los bienes recibidos de ofras instituciones,
administrar el active exigible de las enfidades disueltas o en proceso de
liquidacion, y concluir los procesos de liquidacién de ex entidades estatales y ex
_Entes Gestores de la Seguridad Social, conforme a disposiciones legales vigentes.

Que el Articulo 9 del Decreto Supremo N° 28565, establece que la Maxima
Autoridad Ejecutiva del SENAPE tiene entre sus atribuciones la de “Formular
- normas reglamentarias, circulares e instructivos para facilitar la aplicacién de
disposiciones legales y las funciones del SENAPE", asi como para dictar
Resoluciones Administrativas en el marco.de su competencia; por lo que podra
aprobarse el nuevo RIP del SENAPE mediante una Resolucion Administrativa.

. CONSIDERANDO:

Que mediante el Informe Técnico SNPE/IN/DAF-217-URH/2017, de 01 de diciembre
de 2017, la Direccién Administrativa y Financiera - DAF del SENAPE, sefaia que la
actualizacién y modificacién el RIP, fue necesaria en consideracién a la dinamica
de la gestion administrativa y la aprobacion de nuevas normas relativas al
régimen laboral y para su aplicacién al inferior del SENAPE debe ser aprobado
mediante la Resolucién correspondiente.
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v/ Que a través del Informe Legal SNPE/IN/DJ-531-UAJ/2017, de 01 de diciembre de
2017, la Direccién Juridica del SENAPE concluye que-podrd aprobarse el nuevo
RIP, mediante una Resolucién Administrativa emanada de la Mdxima Autoridad
_Ejecutiva del SENAPE, conforme a la atribuciéon conferida por el Articulo 9 del
Decrefo Supremo N° 28565, para formular normas reglamentarias a fin de facilitar
o~ la aplicacién de disposiciones legales. -
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POR TANTO:

. LA DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DEL SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL
ESTADO, en ejercicio de las facultades y atribuciones conferidas por el Articulo 9
del Decreto Supremo N° 28565, de fecha 22 de diciembre de 2005.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el nuevo Reglamento Interno de Personal — RIP del Servicio
Nocionol de Pcn‘rimoniq del Estado - SENAPE, que en anexo forma parte
m’regrqn’re de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO: La Direccién Administrativa y Financiera = DAF del SENAPE “es
responsable de la implementacion, c\UmpIémienfo"’y difusién del presente
Reglomqnio Interno de Personal.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO
SENAPE

'REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
(RIP) |

2017

LA PAZ, BOLIVIA
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\

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL
SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO (SENAPE)
TITULO |
GENERALIDADES
Articulo 1° (Objeto)

El Presente Reglamento Interno de Personal - RIP, tiene por objeto regular las
relaciones laborales del Servicio Nacional de Patrimonio del Estado — SENAPE, con

todas las servidoras y servidores publicos que bres’ran servicios en esta entfidad,
estableciendo sus derechos, deberes, prohibiciones, incompotibfﬂidodes. régimen /
" disciplinario y otras que surjan del gjercicio de la funcién publica en la entidad.

Articulo 2° (Base Legal)

l. El' presente Reglamento Interno de Personal, tiene. como base legal las
siguientes disposiciones: '

— Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
- Ley de 14 de diciembre de 1956, Codigo de Seguridad Social.
Ley N° 975, de 24 de febrero de 1988, de Proteccién a la Mujer

Embarazada. :
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Administracién y Control

Gubernamentales.

— Ley N° 1599, de 18 de agosto de 1994, de Acoso Sexual.

— Ley N° 2027, de 20 de abril de 2000, Estatuto del Funcionario PUblico.

— Ley N° 2104, de 21 de junio de 2000, modificatoria a la Ley N° 2027.

_ Ley N°2341, de 23 de abri de 2002, Procedimiento-Administrativo..

— Ley N° 045, de 08 de octubre de 2010, Contra el Racismo y toda Forma de
Discriminacion. -

— Ley N° 243, de 28 de mayo de 2012, Contra el Acoso y Violencia Politica
hacia las mujeres. ;

-
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RECURSOS HUMANOS

— Ley N° 252, de 3 de julio de 2012, sobre examen médico de Papanicolaou
y/o Mamografia. '

- Ley N° 977, de 26 de septiembre de 2017, de Insercién Laboral y de Ayuda
Econdmica para Personas con Discapacidad.

— Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, Reglamento -
de la Responsabilidad por la Funcidén Publica. '

— Decreto Supremo N° 25749, de 24 de abril de 2000, Reglamento de
Desarrollo parcial a la Ley 2027, de 20 de abril de 2000.

— Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, Normas Bd&sicas del
Sistema de Administracion de Personal.

— Decreto Supremo N° 26237, de 29 de Junlo de 2001, Decre’ro Modificatorio

, del Reglamento de la Responsobllldod por la Funcién PUblica.

— Decreto Supremo N° 26319, de 15 de septiembre de 2001, Reglamento de
Recursos de Revocatoria y Jerdrquicos para la Carrera Administrativa.

— Decreto Supremo N° 26740, de 04 de agosto de 2002, Reglomenfo de-
Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y
de la Ley N° 2104, Modificatoria de la Ley del Estatuto del FUhClonono
Publico. :

— Decreto Supremo N°® 27113, de 27 de jU|lO de 2003 Reglomen’ro a la ley
del Procedimiento Administrativo.

— Decreto Supremo N° 28565, de 22 de .diciembre de 2005, de
establecimiento de los prlnC|p|os de organizacién y func10n0m|ento del
SENAPE.

— Decreto Supremo N° 29000, de 02 de enero de 2007, de regulacién de la

~ jornada de trabajo en el sector publico.

- Decreto Supremo N° 29376, de 13 de diciembre de 2007, Convenio marco
para el Control del Tabaco.

= Decreto Supremo N° 012, de 19 de febrero de 2009, de inamovilidad de I
madre y padre progenitores. :

- Decreto Supremo N° 0115, de 06 de Mayo de 2009, Reglamento a la Ley
N° 3460 de 15 de agosto de 2004.

— Decreto Supremo N° 181, de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

- Decreto Supremo N° 76?, de 05 de enero de 2011, que reglamenta la Ley
Contra el Racismo y toda Forma de Discriminacion.
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RECURSOS HUMANOS

— Decreto Supremo N° 1212, de 1° de mayo de 2012, de licencia por
paternidad. 3

— Decreto Supremo N° 1233, de 16 de mayo de 2012, Reglamento para la
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

— Decreto Supremo N° 1455, de™9 de enero de 2013, de “Licencia Especial”
por accidente grave o enfermedad grave de hijos menores de doce (12)
anos. ' - . ‘

— Decreto Supremo N° 1496, de 20 de febrero de 2013, que reglamenta la
Ley N° 252, de'3 de julio de 2012. ,

- Reglamento RE/CI-010 de Control de la Declaracién Jurada de Bienes y
Rentas de la Contraloria General del Estado.

— Ofras disposiciones vigentes y aplicables.

Il. Al ser el SENAPE una entidad pUblica, la misma no se enmarca en la Ley
General del Trabajo y sus normas conexas.

Articulo 3° (Prevision Normativa)

En caso de existir duda, contradiccién, omisién o diferencias en la aplicacién del
Reglamento Interno de Personal, se deberd dar cumplimiento a la normativa legal

- de mayor jerarquia vigente sobre la materia.

Articulo 4° (Disposicién General)

Toda servidora o servidor pUblico,.desde el momento de su designacién hasta su
desvinculacién oficial, se encuentra obligado a cumplir las disposiciones
establecidas en el presente Reglamento.

Articulo 5° (Ambito de Aplicacién)

El presente Reglamento Interno de Personal es de aplicacion obligatoria para todas
las servidoras y servidores publicos de] SENAPE a nivel nacional, independientemente
de su jerarquia y fuente de remuneracion.
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Articulo 4° (Prlnclpios)

Las servidoras y servidores pubhcos del SENAPE, aplicardn en su cofidiana labor, los
SlgUIentes principios:

-

[N

a) Ama Qhilla, Ama Llulla, Ama Suwa.- No seas flojo, no seas mentiroso ni seas
ladrén

b) Suma qamaiia, Nandereko, Teko kavi, Ivi marael, Qhapa] fian: Vivir bien, Vida

armoniosa, Vida buena, Tierra sin mal, Camino o vida noble.

Calidez.- Trato amable, cortés y respetuoso entre las servidoras y servidores

publicos y con la poblacion que usa los servicios del Estado.

d) Etica.- Compromiso efectivo de la servidora y servidor publico con volores y
principios establecidos en la Constitucidon Politica del Estado y la presente
norma, que lo conducen a un correcto desempeio personal y laboral.

e) Legalidad.- Actuar en ‘el marco de Ias disposiciones legales vigentes en el
Estado Plurinacional de Bolivia, que responden.o la voluntad soberana del
pueblo. . :

f) Igualdad.- Reconocimiento pleno del derecho de ejercer la funcién publica,
sin ningun tipo de discriminacién, otorgando un trato equitativo sin distincion
de ninguna naturaleza a toda la poblacion. :

g) Eficiencia.- Cumplimiento de  los objetivos y de las metas frazadas
optimizando los recursos disponibles oportunamente.

' h) Eficacia.- Alcanzar los resuttados programados orientados a lograr impactos

o

—

" enla sociedad. ; :
i) Calidad.- Atributos aplicados en el desempefio laboral orientado a la

prestacién de dptimos servicios publicos. .

i) Honestidad.- Actuar correctamente en el desempefio de funciones publicas,
con base en la verdad, transparencia y justicia.

k) Responsabilidad.- Cumplimiento eficaz, eficiente y oportuno de las tareas
asignadas, asumiendo las consecuencias de los actos y omisiones en el
desempefio de las funciones publicas. '

) Transparencia.- Aplicar, en el ejercicio de la funcién publica, la apertura al
pleno acceso ala informacién (salvo si un interés publico justifica su restriccion
y/o negativa), en cuyo marco se desarrollard un ambiente ético y de
confianza, para cumplir los compromisos con la sociedad y el Estado,
orientados al logro del bienestar comun.
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m) Compromiso Llaboral.- Aplicar esfuerzo y empefio necesarios en el
cumplimiento de todas las tareas asignados sin importar el tiempo que pueda
imprimir la conclusidn de las mismas, para alcanzar los objetivos institucionales.

n) Vocacién de servicio publico.- Es la aspiraciéon al cambio, al progreso y al
desarrollo, que permite generar el aporte para esa aspiracién a través de la
participacién y el trabajo, desde cualquier cargo publico, con el compromiso
de desprenderse de proyectos propios y asumir ofros que permitan mejorar la
vida de los ciudadanos del Estado Plurinacional de Balivia, en su conjunto.

Articulo 7° (Responsables de la Aplicacién del RIP)

L’o Maxima Autoridad Ejecutiva, Directores de Areq, Jefes de Unidad, Encargados de
Area y Encargados de las Oficinas Distritales, que tienen a su cargo personal
dependiente, son responsables de cumplir y hacer cumplir lo es’roblecndo en el
presente Reglamento Interno de Personal. : 5 ‘

‘La implementacién del presente Reglamento serd responsabilidad de la Direccidn

Administrativa y Financiera, a través del Area de Recursos Humanos.

Articulo 8° (Clases de Servidores Piblicos)

De acuerdo al Estatuto del Funcionario Pblico, las servidoras y servidores publicos
del SENAPE, podran ser clasificados en: ‘

a) Funcionario Designado: M&xima Autoridad Ejecutiva — MAE, no estando
. sujeto alas disposiciones relativas a la Carrera Administrativa.

b) Funcionarios de Libre Nombramiento: Son aquellas personas que no estdn
sujetas a la Carrera Administrativa (Directores de Area y Asesor General), y
realizan funciones administrativas de confianza y asesoramiento técnico
especializado a los funcionarios desighades.

c) Funcionarios de Carrera: Son aquellos que forman parte de la
c:dmrmsfrc:cuon pUblica, cuya |ncorporc10|on y permanencia se gjusta a las

‘d|sposm:|ones de la Carrera Administrativa que se establecen en eI Estatuto
del Funcionario Publico. -

d) Funcionarios Interinos: Son aquellas personas que, de manera provmoncnl y

. por un plazo mdximo e impromrogable de noventa (90) dias, ocupan cargos
pUblicos previstos para la carrera administrativa.

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL 5

Escaneado con CamScanner



S A AR AR AR A A A A A A TR AL 4 L L

SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO | N
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA . ; e’ D
RECURSOS HUMANOS '

e) Personal Eventual: Son aquellas personas . que redlizan funciones
especificas, por un tiempo determinado y por un plazo fijo.

f) Funcionarios Provisorios: Son tfodos aquellos que no se encuentren .
comprendidos en las categorias sefialadas con anterioridad.

Articulo ¢° (Requlsltos para ser nombrado Servidor Piblico del SENAPE)

Para ser nombrado como servidor publico del SENAPE, se deben reunir los siguientes
requm’ros '

a) Ser boliviano de nacimiento o por naturalizacién. Se .respetaran los
convenios suscritos por el Estado Plurinacional de Bolivia con ofras
naciones; sin embargo, deberd asegurarse que el postulante extranjero
tenga al menos dos afios de residencia continua en el teritorio boliviano y
residencia indefinida otorgada por el Mlnls’reno de Gobierno, a traves del

Servicio Nacional de Migracion.
b) Ser mayor de 18 afios, contar con cédula de ldenhdod y ofros documentos

legales, que acrediten su identificacion.
c) En el caso de los servidores pUblicos varones, presentar la Ilbrefo militar.
- d) Estarinscrita o inscrito en el padrén electoral.
e) Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia.
f) No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sen’re_ncid condenatoria
ejecutoriada en materia penal, pendienTes;de cumplimiento.
g). Acreditar con fitulos idéneos el nivel ‘ocodémico alcanzado, sea a nivel
- profesional o técnico. x ‘
h) Acreditar el no contar con antecedentes de wolenmo eJerC|dc1 contra una
mujer o cualquier miembro.de su familia, a través del certificado SIPPASE.
i) A momento de sU designacién, contratacién y/o nombramiento, presentar
documentos personales de: identidad, formacion profesional y otros datos
" requeridos en el formutario de registro de personal.

CAPITULO | .

DERECHOS Y DEBERES DEL SERVIDOR PUBLICO
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Articulo 10° (Derechos del Servidor Piblico)

Los derechos son facultades de hacer o exigir ‘rodo aquello que la Ley o la autoridad
establecen en favor de las servidoras y servidores pUblicos del SENAPE.

l. Las servidoras y servidores publicos del SENAPE tienen los siguientes derechos:

a) A no ser discriminados en razén de sexo, color, edad, orientacién sexudl,
identidad de género, origen, cultura, nacionalidad, ciudadania, credo
religioso, ideologia, filiacién ‘politica o filoséfica, estado civil, condicién
econdémica o social, ‘tipo de ocupooon grado de instruccién,
discapacidad o embarazo.

b) A desempefar sus funciones o tareas inherentes ol ejercicio de su cargo, en
un ambiente laboral adecuado, seguro, arménico y justo.

c) Al goce de una justa remuneracién, cormrespondiente con Ia
responsabilidad de su cargo y la eficiencia de su desempefio, asi como al
aguinaldo de fin de afo y otros beneficios que otorgue la Ley.

d) A serevaluado de acuerdo a su eficiencia y resultados.

e) Alrespetoy consideracion asu dignidad personal en la funcién publica.

f)  Alavacacion anual con goce de haberes.

g) Al bono de antigedad, establecido por- disposiciones legales, como
reconocimiento al tiempo de servicios continuos prestados, presentando la
correspondiente copia original de la Calificacidon de Afios de Servicio.

h) Al goce y uso de licencias, con derecho a recibir el 100% de sus

' remuneraciones y sin cargo a vacaciones, por motivos tales como:
matrimonio, fallecimiento de familiares, cumplearios y otros establecidos en
el Articulo 38° del presente Reglamento. ' '

i) Ala dfiliacién al Sistema de Seguridad Social,

i) A presentarse a convocatorias internas y externas que representen
promociones 0 ascensos.

k) A contar con tolerancia en el horario de frabajo para estudios universitarios,
estudios superiores, catedrdaticos y periodo de lactancia establecidos en el
presente RIP. -

)" A recibir capacitacion de acuerdo a las necesidades del servicio que debe
ser prestado por la entidad.
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RECURSOS HUMANOS .

m) A recibir los insumos y materiales necesarios para el cumplimiento de sus
funciones. ,

n). A recibir estimulos psicosociales no pecuniarios por eficiencia funcionaria o
por servicios distinguidos. '

o) A la proteccién de la entidad, contra ataques y acciones de terceros, por
actos y hechos ejecutados en servicio de la entidad. '

p) A la representacion escrita y de manera fundamentada, ante la autoridad
vcompei‘en're, de érdenes superiores contrarias a la Constitucién Politica del
Estado y las Leyes.

q) A representar.por escrito y de manera fundamentada, ante la autoridad
jerarquica que corresponda, las determinaciones que  consideren
contravengan alguno de sus derechos.

r) A solicitar informacién de parte del Area de Recursos Humanos, sobre. los
objetivos del drea donde trabaja y conocer la naturaleza y tareas del
cargo que desempeﬁo [POA, POAIls, Manuales, Procedimientos,
Reglamentos y otros).

s) A perC|b|r pasajes y vidticos por vucqes en.comisién oficial.

"1) A la postulacién a becas ofrecidas y/o auspiciadas por la en’ndod U ofras

Instituciones del Estado Plurinacional, dentro o fuera del pais, siempre que
cumpla con los requisitos exigidos en cada caso y que el pues’r'o
desempefado tenga relacién con los estudios a realizar.

u) Alincremento salarial de acuerdo a la normativa legal vigente y aplicable.

" v) Recibir proteccién necesaria en materia de higiene y seguridad en el

trabagjo.
w) Otros derechos reconocidos en el marco de las dlsp05|C|ones legales

vigentes y aplicables.

‘Las Servidoras y servidores pUblicos de Carrera Administrativa tendradn ademds,

los siguientes derechos:

a) A La Carrera Administrativa y estabilidad, inspirada en los principios, de
reconocimiento de mérito, evaluacién del desempefio, capacidad e

igualdad. -
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RECURSOS HUMANOS '

) Interponer los recursos de revocatoria y jerdrquicos contra las decisiones
administrativas que consideren se afecten situaciones relativas a su ingreso,
promocidn o retiro digno, o aquellas que deriven de procesos disciplinarios.

Articulo 11° (Deberes del Servidor Péblico)

Los deberes son obligaciones que deben cumplir las servidoras y servidores publicos

del SENAPE con probidad y responsabilidad, en la aplicaciéon de  normas,
cumpllm|en'ro de sus funciones y otros.

l. Las servidoras y servidores publicos del SENAPE tienen los siguientes deberes:

a) Conocer, cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado, las
‘ Leyes y otras normas del Estado Plurinacional, asi como sus reglamentos y
procedimientos, no pudiendo argumentar desconocimiento de la norma.
b) Respetar y cumplir las disposiciones “administrativas contenidas en

resoluciones, comunicados, circulares, instructivos, memordndums y oftros

documentos institucionales emitidos por la Méxima Autoridad Ejecutiva,
superiores jer@rquicos € inmediatos superiofés.

Desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con actitud

proactiva, puntuadlidad, celeridad, economia, eficiencia, eficacia,
~ oportunidad, probidad, compromiso laboral, vocacién de servicio publico

y con pleno sometimiento al ordenamiento juridico nacional e institucional.
d) Prestar declaracién jurada de b|enes y rentas antes, durante y despues del
ejercicio del cargo.

e) Conocer y redlizar las acciones necesarias para el cumpllrmento del Plan

General de Desarrollo Econdmico y Social para Vivir Bien - PGDES, Plan de

Desarrollo Econdmico y Social = PDES, Plan Estratégico Ministerial — PEM,

Plan Estratégico Institucional — PEl, Programa Operativo Anual del SENAPE y

Programa Operativo Anual Individual, ejerciendo sus atribuciones y

funciones en relacidn a los objetivos planteados en los mismos, con '
atencién oportuna e igualitaria a toda la poblacién en general.

f)  Velar porlos intereses de la entidad. ‘

g) Redlizar trabajos inherentes a su preparacién o especialidad, aun cuando

no estén comprendidos en la descripcidn de tareas a su cargo.

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL 9
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RECURSOS HUMANOS

h)

)

)

a)

f)

Adoptar oportunamente medidas conducentes para la buena ejecucién
de las tareas asignadas, supervisar el rendimiento y disciplina del personal
bajo su dependencio

Cumplir con la jornada laboral establecida.

Las servidoras y servidores pUblicos desde el nivel de Directores de Area
hacia abajo tienen la obligacidn de registrar su ingreso y salida de las
oficinas del SENAPE, en Ios sistemas implementados por el Area de Recursos
Humanos.

Una vez registrado su ingreso a Ios dependencias de la entidad, las
servidoras y servidores publicos deberdn constituirse en su lugar tfrabajo

inmediatamente y cumplir continuamente las labores inherentes a su cargo

y responsabilidad.
Acatar las transferencias y rotaciones de personal dispuestas por la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

- Atender con diligencia y resolver oportunamente los requerimientos de los

usuarios intfernos y externos.

Velar por el resguardo, conservacion y uso apropiado de los bienes propios
y administrados por la entidad, siendo responsable por su destruccion o
pérdida.

Conservar, resguardar y mantener organizados la documentacion y/o los
archivos asignados a su custodia, asi como proporcionar oportuna y
fidedigna informacién, sobre los asuntos inherentes a su funcién.

Mantener reserva sobre asuntos e informaciones, conocidos en el
desempefo de sus funciones. ' o
Presentar a Recursos Humanos toda la documentacion necesaria para su
dfiliacién al Ente Gestor correspondiente. :
Conocer y respetar el orden jerarquico institucional, conducto regular y los |
canales formales de informacién en todas las gestiones, consultas, trdmites
o reclamos formulados dentro de la entidad.

Asistir a cursos de capacitacién o estudios de especializacidn, gestionados
por ‘el SENAPE, procurando su permanente superacion profesional en

" servicio de la entidad.

Integrar comisiones a las que sea delegado con autoriZacion expresa de la
entidad. Las servidoras o servidores publicos delegados no podrdn suscribir
compromisos ni emitir opiniones, comprometiendo los intereses del SENAPE.
Mantener una conducta decorosa, digna y morall.

' : REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL 10
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RECURSOS HUMANOS

V) Responder por los dafios causados a los bienes propios y administrados por
SENAPE, imputables a su comportamiento o negligencia, asi como el
extravié o mal uso de documentos, material y/o Utiles de trabajo, maquinas
O equipos que se encuentren bgjo su custodia.. '

w) Informar sobre cambios efectuados en sus datos personales, profe5|onoles y
administrativos para actudlizar su carpeta personal.

X) Rendir cuentas documentadas por dineros recibidos de la entidad.

, y) Cumplir con las disposiciones para asistir a actos de cardcter civico e
e ms’m’ruoonol en efemérides Nacionales y Departamentales.

z) En caso de ser beneficiado por alguna beca en el pais o en el exterior con
patrocinio del SENAPE, comprometerse en forma escrita a prestar servicios
en la entidad de acuerdo a las condiciones establecidas en el compromiso
suscrito.

aa) Suscribir como constancia de su elcboromon, revisibn o aprobacion de
informes, notas internas y otros. documentos institucionales.

bb) En caso de fransferencia, rotacién, promocion, presentar un informe de
actividades y hacer entrega de la documentacion e informacién mediante
actas correspondiehfes a quien se designe como receptor, en un plazo de
ocho dias hdbiles posteriores a la fecha del movimiento de personal.

cc) En caso de desvinculacion de-la entidad, de manera previa al Ultimo dia

_delar: relacién Ioborcl conla en’rldod cumplir con lo srgwen’re e

e Presentar un informe final de ocfividodes, dirigido al Direc’ror de Area o

" en su caso al Director General Ejecutivo, a fravés de su inmediato
superior, detallando las tareas redlizadas, incluyendo conclusiones y
recomendaciones.

e Hacer entrega . bgjo inventario de foda ia documentacion que se
encontraba bajo su responsobmdcd debidamente foliada, mediante
acta a su inmediato superior.

» Hacer entrega del material, credencial, sellos y equipo de trabajo a las
instancias correspondientes.de la Direccién Administrativa y Financiera.

« Entregar el Formulario de Conformidad emitido por el Area de Recursos
Humanos, donde se indique que no adeuda nada al SENAPE.

dd) Portar la credencial de idenfificacion en un lugar visible durante toda la
jornada de trabgjo. '

|
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RECURSOS HUMANOS

ee) Reportar inmediatamente por escrito, la pérdida de la credencial a la

ff)

Direccion Administrativa y Financiera para gestionar su  reposicion,
debiendo pagar la suma determinada por el Area de Recursos Humanos, a
la cuenta asignada para este fin. o
Para salir de la entidad, llenar la respectiva Papeieta de Salida, la cual
debera ser autorizada y firmada'por el Director de Area y visada por el Jefe
inmediato superior, explicando en forma pormencrizada la diligencia a
realizar; asimismo, hacer sellar la boleta en la entidad visitada en los casos
que corresponda. Las boletas deberdn ser devueltas en el dia y en casos
excepcionales se eéperoré cuarenta y ocho (48) horas; en caso de no
devolver las boletas en el plazo sefialado, la SO|idO ser& considerada como
abandono de funciones.

gg) Cuando se trate de horario de compensouon la servidora o servidor

publico debe cumplir con el nuevo horario establecido durante el tiempo
de compensacién, no pudiendo utiizar en este periodo de tfiempo
Papeletas de Salida que cubran el horario asignado; la salida anticipada
en el horario de compensacién serd considerada como abandono de
funciones. ' :

CAPITULO I

PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Ardiculo 12° (Prohibiciones del Servidor Péblico)

Las servidoras y servidores publicos del SENAPE, quedan epresamenTe prohibidos

de:

a)

b)

Desempefiar simultdneamente mds de un cargo publico remunerado a
tiempo completo en la Administracién Publica, excepto la catedra
universitaria, docencia y ofros previstos en la ley, autorizados mediante

"Resolucion Administrativa expresa. |

Atender. framites institucionales, cuando sus intereses entren en conflicto
con los de la entidad, y celebrar contratos o realizar negocios con la
Administracién PuUblica, indirectamente o en. representacion de tercera
persona. ;

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL 12
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c

d)

e)

f)

g)

h)

Nombrar en la funcién publica ‘a personas con las cuales tengan
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad.

Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia y/o normativa,
salvo autorizacién o instruccidon de la autoridad competente.

Utilizar los bienes inmuebles, muebles u otros recursos publicos en objetivos
politicos, particulares ‘o de cualquier ofra naturaleza que no sead
compatible con el servicio publico. |

Retirar cualquier documento o bienes de propiedad o administrados por el
SENAPE, sin previa autorizacién del inmediato superior.

Realizar o incitar a acciones que afecten, dafien o causen deterioro a los
bienes propios y administrados por el SENAPE.

Aceptar, de cualquier persona individual o colectiva, publica o privada.,
nacional o extranjera, gjena a la entidad, obsequios, regalos, beneficios u
otro tipo de ddadivas, como incentivo o reconocimiento por el servicio
solicitado.

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

Proporcionar informacién o documentacion, tanto de cardcter oficial
como confidencial a terceras personas, sin previa autorizacion o instruccion
de su inmediato superior.

Salir de la oficina en horas de trabgjo, sin la autorizacién correspondiente.
Registrar el horario de ingreso o salida de otra servidora o servidor publico o
hacer registrar el suyo. :

Ingresar a las dependencias de la entidad en dias no laborables (sabados,
domingos y feriados), sin la respectiva justificacion en la solicitud expresa

+ emitida por su Director de Areaq, y autorizada por el Director Administrativo

y Financiero. En el caso de la Oficinas Distritales, la solicitud expresa deberd
ser emitida por el Encargado Distrital y autorizada por la Maxima Autoridad
Ejecutiva o Asesor General.

Consumir bebidas alcohdlicas o estupefacientes- sin la receta médica
respectiva, en instalaciones de la qnﬂd‘od 0 en comisiones de\trobcjo fuera

de la entidad.
Concurrir o permanecer en el trabajo en estado de embriaguez o bgjo los

" efectos de estupefacientes.
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p) Permitir que alguno de sus subalternos permanezca en el frabajo en estado
de embriaguez o bajo los efectos de estupefacientes.

q) Fumar en instalaciones de la entidad.

r) Efectuar declaraciones en medios de comunicacién a nombre del SENAPE,
sin autorizacién de la Maxima Autoridad Ejecutiva y/o publicitar por cuenta
propia trabajos de la entidad. |

s) Oficiar de gestor o apoderado en tramites de terceros que se realizan en el
SENAPE. '

1) Instruir a las servidoras o servidores publicos dependientes de la entidad,
personal de seguridad o de servicio, la ejecucion de actividades con fines
particulares. '

u) Portar armas y/o efectuar actos que pongan en peligro la integridad fisica

- de las servidoras y servidores publicos del SENAPE y de otras personas.

v) Recibir directa o indirec’rome'me beneficios originados en contratos,
concesiones, fronquicios o) odjudiccciones celebradas u otorgadas por el
SENAPE. ‘

w) Trasladar cualquier mueble,” equipo y ofros sin lc outonzocnon de la
instancia correspondiente y participacién de Activos Fijos.

x) Sustituir, alterar y/o modificar notas oficiales debidamente suscritas por el

. plantel ejecutivo. ‘

y] Celebrar contratos de obra, servicios o aprovisionamiento para el SENAPE,
obteniendo concesiones u otra clase de ventajas personales.

z) Ofras prohibiciones establecidas en las normas legales vigentes.

Las faltas cometidas seran sancionadas de acuerdo a su gravedad, segun lo
establecido en el presente Reglamento Interno.

Articulo 13° (Incompatibilidades para el Servidor Pdblico)
Constituyen incompatibilidad con el ejercicio de funciones en el SENAPE:

a) Percibir rentas en el Sistema de Reparto.

b) Realizar negocios o celebrar coniratos privados, relacionados con el
desempeno de sus tareas en la funcién publica.

c) Ejercer algun cargo en el SENAPE, cuando exista vinculacion matrimonial,
unién libre de hecho o grado de parentesco con otros funcionarios
dependientes del SENAPE, hasta el cuarto grado de consanguinidad o
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segundo de dfinidad, segin el cémputo establecido por el Cédigo de las
Familias y del Proceso Familiar. ' . .

i d) B ejercicio profesional como empieados, apoderados, asesores, gestores
de entidades, sociedades o empresas que tengan relacién contractual
con el Estado. '

e) Otras que estén establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

Excepcionalmente la Direccidn General de Servicio Civil, podré autorizar el ejercicio
de funcionarios de carrera o aspirantes, que tengan el grado de parentesco referido
en elinciso c).

Articulo 14° (Conflicto de Intereses)

BHHBHHLILBLLB BB

Las servidoras y servidores publicos del SENAPE, no podrdn dirigir, administrar,
asesorar, patfrocinar, representar ni prestar servicios, remunerados o no, a personas
individuales o colectivas que gestionen o tengan cualquier tipo de relacién con la
entidad. o

TiuLo -

REGIMEN LABORAL

Arficdlo 15° (Jornada de Trabajo)

La jornada de trabajo es el periodo de tiempo durante el cual la servidora o servidor
publico se encuentra obligado a cumplir sus funciones y tareas institucionales de
manera continua e inintesrumpida, con celeridad, vocacion de servicio, eficacia,
eficiencia, economia y responsabilidad, sin poder disponer libremente de su tiempo

en asuntos personales.

La jornada de trabajo establecidaes de lunes a viernes, de 8:30 a 12:30 y de 14:30 a
18:30, ocho (8) horas discontinuas diarias; sin embargo, en conocimiento de que el
trabgjo estd orientado al cumplimiento de objetivos y resultados, lo citado
previamenfe no limita la permanencia voluntaria de los servidores publicos
comprometidos en horarios fuera de la jornada laboral.

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL 15
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Articulo 16° (Horas no susceptibles de pago)

-

Las funciones y tareas institucionales que realicen las servidoras y servidores pubticos

“en horas fuera de la jornada laboral, no serdn susceptibles de pago pecuniario ni de

ofras formas.
Articulo 17° (Control de Asistencia)

I.  Todas las servidoras y servidores publicos desde el nivel jerarquico de Directores
de Area hacia abgjo, tienen la obligacion de registrar su asistencia de acuerdo
a los horarios establecidos en el presente Reglamento.

Il. La asistencia serd controlada a través de sistemas, dispositivos mecdanicos o
electrénicos establecidos por el Area de Recursos Humanos.

lll.  El inmediato superior de cada servidora y servidor publico, tiene la obligacién
de controlar la asistencia en la jornada laboral, debiendo reportar de forma
inmediata las ausencias y/o iregularidades observadas al Area de Recursos
Humanos. |

IV. Bajo ninguna circunstancia se podrdn conceder privilegios o prerrogativas que

impliquen una asistencia irregular,’ excepto, en los casos de tolerancia por
estudios, lactancia y aquellos autorizados por norma legal y los expresados en
el presente Reglamento Interno.

V. En caso de tener problemas con el marcado, el mismo serd reemplazado por el
formulario de asistencia proporcionado por el Area de Recursos Humanos, con
la respectiva autorizacién de su inmediato superior en coordinacion con la
Direccién Administrativa y Financiera.

Articulo 18° (Omisién del Registro de Asistencia)

La omisidén en el registro de ingreso o salida, consiste en la falta de registro a través
del marcado digital, marcado de tarjeta, firma de libro de asistencia o sistema que
correspondiere.

La omisién serd comunicada ala servidora o servidor publico, por el Area de
Recursos Humanos, a objeto de que en el plazo de cuarenta y ocho (48) horas de
recibir dicha comunicacién, acredite su ingreso o salida en el horario establecido, a
través de una comunicacién intera con el visto bueno del inmediato superior o
responsable del Areq; situacién que serd contrastada con el archivo de imagenes
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captadas por las cdmaras de seguridad instaladas en la entidad.

Estas regularizaciones podrdn ser efectuadas hasta un mdximo de fres (3)
oportunidades en una gestién.

Articulo 19° (Atrasos y Sanciones)

L Las servidoras y servidores pUblicos del SENAPE, tendrdn una tolerancia de
cinco (5) minutos diarios en el horario de ingreso de la mafiana y de la tarde,
después de la tolerancia, a partir del minuto siguiente, se contabilizard como
atraso acumulable hasta un mdéximo de treinta minutos al mes, pasadds esos
minutos se aplicard la sancién segin el detalle siguiente:

e

SANCIONES POR MINUTOS DE ATRASO

MINUTOS SANCIONES
De 1 a 30 Minutos en el mes SIN SANCION
De 31 a 45 Minutos en el mes Medio dia de haber
De 46 a 60 Minutos en el mes Un dia de haber
De 41 a 90 Minutos en el mes [Dos dias de haber
De 91 a 120 Minutos en el mes Tres dias de haber

121 Minutos en el mes, por primera

., Cuatro dias de haber
vez durante la gestion anudl ;

121 Minutos en el mes, por ;egundo

. Cinco dias de haber
vez durante la gestion anual

121 Minutos o mds en el mes, por
tercera vez durante la gestién anual,
y en adelante

Remision de antecedentes
a la Autoridad Sumariante

Il. Bajo ninguna circunstancia el Area de Recursos Humanos podrd aceptar
Papeletas de Soljdc oficiales o particulares, como justificacién para cubrir-

atrasos.

Articulo 20° (Faltas, Abandonos y Sanclones) |
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ks Se considera como falta (FA), la inasistencia injustificada de la servidora o
servidor publico a su fuente de trabajo y/o no comunicada a la entfidad,
encontrdndose sus sanciones detalladas en la siguiente chlc: :

TIPO DE SANCION POR FALTAS

FALTAS SANCION
FA injustificada por medio dia Un dia de haber
FA injustificada por un dia Dos dias de haber .

FA por ftres dias continuos o seis

\ . Destitucion
discontinuos en un mes

Il. . Abandono de trabajo (AB) es el hecho de dejar el puesto de trabagjo, saliendo
de las dependencias del SENAPE o del lugar en el cual fue declarado en
comisidn, no contando con el permiso respectivo o cuando la servidora o
servidor publico registra su salida antes -del horario establecido, sin la
autorizacién correspondiente. También se considerard abandono el dejar el
puesto de trabgjo, encontrdndose al interior de las dependencias del SENAPE,
realizando actividades ajenas a sus funciones. '

TIPO DE SANCION POR ABANDONOS

~ ABANDONOS . SANCION
AB Injustificado por pnmer_o vez en el Un dia de haber
mes
AB injustificado por segunda vez en Dos dias de haber
el mes g 9
AB injustificado por tercera vez en e Tres dias de haber
mes
AB injustificado por cuarta vez en el | Remision de antecedentes a la
mes y en adelante ) Autoridad Sumariante

Ardiculo 21° (Incumplimiento al Registro Biométrico)

. El registro de asistencia en el equipo biométrico es para todas las servidoras y
servidores pUblicos del SENAPE, desde el segundo nivel hacia abagjo; en caso
de no registrar su asistencia, este hecho se sancionard con descuento de (V)
medio dia de haber, en los siguientes casos:
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a) No cumplir con. el plazo establecido en el Articulo 18 del presente

Reglamento.
b) Después de haberse efectuado tres (3) regularizaciones establecidas en el

Articulo 18 del presente Reglamento.

Articulo 22° (Destino de los Recursos por Sanciones)

A

Los recursos econémicos que se recauden por concepto de multas, atrasos y otras

. sanciones disciplinarias seran destinados al Fondo Social de la entidad, instancia que

distribuirdn los mismos de acuerdo al Reglamento Especifico.

Articulo 23° (Justificaciones)

Los justificativos de atencidn médica, deberdn ser presentados en un plazo méximo
de veinticuatro (24) "horas después de haber utilizado la tolerancia y serdn
ocep’rodos siempre que se hagan conocer al momento de registrar su ingreso,.sujeto
a verificacion con el ente asegurador. Las papeletas de baja médica deben ser
presentadas mdéximo en un plazo de veinficuatro (24) horas de incurida la
inasistencia. Unicamente se aceptardn los JUSTIflCOTIVOS y bajas otorgadas por el Ente
Gestor de Seguridad Social registrado por la entidad, y excepmonolmen’re las

avaladas por el ente gestor.

CAPITULO |

DE LAS TOLERANCIAS

Arliculo 24° (Tolerancia a Servidores Piblicos)

. Se concederd tolerancia oficial, cuando por motivos de orden social o publico
se determine una alteracién a la jornada habitual de trabajo, que ‘sea
previamente declarada por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

IIl.  Se permitird alas madres en periodo de lactancia, llevar a su bebés a su fuente
de trabajo, para que proporcionen lactancia durante los sels (6) primeros
meses de vida.

. En caso de.que las servidoras publicas en periodo de lactancia no lleven a sus
bebés a su fuente de: trabajo, tendrén derecho a una hora diaria de
tolerancia, la cual podrd ser fraccionada o integra al comienzo o al final de la
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jornada laboral, durante el primer afio de vida del infante. Vencido el tiempo
de tolerancia diaria, al minuto siguiente se empezard a computar el atraso,
abandono o falta de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento.
Para este efecto, el beneficio deberd ser solicitado mediante comunicacién
interna, presentando la siguiente documentacién: nota de solicitud indicando
el horario elegido y copia del certificado de nacimiento del hijo recién nacido.

Sin embargo, en caso de que la servidora pUblica ademds goce de horario
universitario, sélo podrd tomar dos horas de tolerancia diaria, incluida la hora
de lactancia. En ningun caso podrd otorgarse tres horas de tolerancia.
Debiendo compensar solamente la mitad del tiempo adicional a la hora de
lactancia, en las condiciones establecidas en el presente Reglamento.

Articulo 25° (Tolerancia para Docentes, Estudiantes Universitarios y Estudiantes de
Maestrias, Postgrados y otros)

Las servidoras y servidores publicos que acrediten, mediante la presentacion de
los documentos pertinentes (respaldo de inscripcion o en su caso contrato o
memorandum, horario de clases y respaldo de asistencia regular y/o
vencimiento de materias), su calidad de docente universitario, normalista o
estudiante de Universidad, Institutos Superiores u otros equivalentes; previa
autorizacién respectiva del Director.de Area y/o Inmediato superior, tendran
una tolerancia maxima de dos (2) horas diarias. La tolerancia otorgada para
docentes y estudiantes deberd ser compensada en el trabajo con una hora
diaria, para tiempos menores se aplicard la proporcidén equivalente.

Este beneficio se suspenderd en los periodos de vacaciones de las
Universidades y los centros de educacion superior y cuando se compruebe que
la servidora o servidor publico utiliza la tolerancia en actividades ajenas a la
ensefianza o estudios. :

Recursos Humanos queda facultado para solicitar o verificar en cualquier
momento la informacién ante las instancias correspondientes, acerca de los
docentes o universitarios beneficiarios de la tolerancia para los fines que
correspondan.

Vencido el tiempo de la tolerancia diaria, se computaran los minutos de atraso
o falta de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.
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V.. Todo estudiante universitario, para renovar su horario, necesariamente deberd
presentar su certificacién de materias aprobadas en el periodo lectivo anterior,
certificacion de inscripcidn en el nuevo periodo académico y materias a llevar
en el nuevo periodo semestral o anual, ademds de los horarios y duracién del
mismo. Asimismo, la servidora o servidor publico Universitario, estd obligado a
vencer, como minimo, el 70% de las materias tomadas en el semestre y/o afo.
El incumplimiento a cualquiera de estos requisitos, serd sancionado con la
sqspensién del beneficio.

Articulo 26° (Tolerancia por Regreso de Viaje en Comisién)

La servidora o servidor publico tendrd dos horas de tolerancia para presentarse a sus
oficinas luego de concluido el vigje, mismos que serédn computables a partir de la
hora de llegada especificada en el pase a bordo, aéreo o terrestre, de regreso a la
ciudad donde cumple sus funciones habitualmente, siempre y cuando el retorno sea
dentro del horario laboral. Al respecto, este extremo deberd ser dado a conocer al
Area de Recursos Humanos con una comunicacién interna, adjuntando a la misma
copia del pase a bordo.

Articulo 27° (Tolerancia Colectiva)

Cuando por moetives de orden social o publico, el Ministerio de Trabajo, Empleo y
Previsién Social como érgano rector de la aplicacion e implementacion de la
jornada y horario de frabagjo de la administracién pudblica, determine
colectivamente una alteracién a la jornada de trabajo habitual, declarada
oficialmente, el Area de Recursos Humanos comunicard de manera oficial el
cambio de horarios a todo el personal del SENAPE, vencido el tiempo de la
tolerancia se computardn los minutos de atraso, abandono o falta de acuerdo a los
establecido en el presente Reglamento.

CAPITULO Il

DE LAS COMISIONES
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Articulo 28° (Requisitos)

Las servidoras o servidores pUblicos del SENAPE, que deben realizar gestiones fuera
de la entidad, podrén gestionar el permiso correspondiente a través de:

a) Papeleta en Comisién por Horas.- Es utilizada por la servidora o servidor
publico que requiere ausentarse por un plazo méaximo de cuatro (4) horas,
destinadas exclusivamente a reuniones y tareas fuera de los predios del
SENAPE, la misma es proporcionada por el Area de Recursos Humanos y
debe ser autorizada por el Director de Area. '

b) Memordndum de Comisién.- Para, las servidoras o servidores publicos que
realizan labores fuera de la entidad por mds de cuatro horas. El mismo
deberd estar necesariamente autorizado por el Director de Areaq,
especificando claramente el hempo de duracién y el lugar donde cumple

~dicha labor. :

En ambos casos la servidora o servidor piblico debera registrar su salida e ingreso
para fines de control.

En caso de que las servidoras o servidores publicos que estén en comisidn no se
encuentren cumpliendo sus labores asignadas, se& considerard como abandono y
serd sancionado -de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento Interno.

Articulo 29° (Declaratoria en Comision Oficial)

El SENAPE, podrd declarar en comisién oficial a la servidora o servidor publico, con
goce del 100% de su retfribucion por necesidad. del servicio, por vidjes en
representacion oficial, asistencia a cursos de capacitacién, becas de estudio,
serﬁincrios y cursos de post-grado vinculados al logro de los objetivos institucionales.

a) La declaratoria en comisién para efectuar vigjes al interior del Estado
Plurinacional de Bolivia, sera redlizada mediante memordndum expreso
emitido por la Mdxima Autoridad Ejecutiva.

b) La declaratoria en comision oficial de servidoras o servidores publicos del
SENAPE, para redlizar vigjes al exterior deberd ser respoldodo ademdas del
memordndum expreso con Resolucidn Administrativa  emitida por la
-Mdaxima Autoridad Ejecutiva autorizando el vigje respectivo.
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c) La declaratoria en comision por beca de estudios o cursos de post-grado
se respaldard mediante Resolucién Administrativa emitida por la Maxima
Autoridad Ejecutiva del SENAPE.

Articulo 30° (Réplica de Conocimientos Adquiridos)

Las servidoras o servidores pUblicos comisionados a vidgjes con el fin de adquirir
nuevos conocimienfos y tecnologias de informaciéon y comunicacién, tendran la
obligacion de replicar los mismos a favor de las servidoras o servidores pUblicos de
esta entidad, en coordinacion con el Area de Recursos Humanos.

. Asimismo, las servidoras o servidores pUblicos en comision de estudios al interior y

exterior del Estado Plurinacional, deberdn hacer entrega dé todo el material
documental, digital y de cualquier ofra indole al Area de Recursos Humanos, dentro
de los cinco dias hdbiles siguientes al retorno del vigje.

Articulo 31° (Derechos y Obligaciones del servidor Pdblico declarado en Comision)

La servidora o servidor publico que sea declarado en comisién de servicio fuera de
la localidad, tendrd derecho a los pasajes de ida y vuelta, al reconocimiento de
viaticos bor el _’riempo que dure la comisién y su haber normal correspondiente.
Asimismo, tiene la obligacion de presentarse a cumplir sus labores en el lugar y
tiempo que le fuera sefialado, cumpliendo el horario de trabajo querige. en el lugar
de su comision.

Articulo 32° (Pasajes)

La servidora o servidor publico declarado en comision contard con pasajes de ida y
vuelta en el medio de fransporte mdés conveniente y adecuado, para la entidad. .

Arliculo 33° (Vidticos)

Los vidticos serdn pagados a la servidora o servidor publico declarado en comisién,
de acuerdo con la escala aprobada por normas legales en vigencia.
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Articulo 34° (Informe al Término de la Comisién) |

La servidora o servidor pUblico que hubiera concluido con la comisién de 'servicios,
estd obligado a presentar su informe de .labores y descargos de los recursos
asignados dentro de los ocho dias hdbiles siguientes, caso contrario, estos
desembolsos seran considerados como gastos particulares y tendrdn que ser
revertidos en el mes siguiente a la cuenta del SENAPE.

En caso de verificarse que la servidora o servidor publico no hubiese realizado las

tareas asignadas, el SENAPE iniciard un proceso en confra de la servidora o servidor
publico infractor.

CAPITULO Il

DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 35° (Permisos)

Permiso es la autorizacion expresa para que una servidora o servidor pUblico pueda
ausentarse durante la jornada de frabdijo, con fines personales. '

Articulo 36° (Permiso Particular)

Las servidoras y servidores pUblicos del SENAPE gozardn de dos (2) dias de pefmiso al
afno, debidamente justificados, pudiendo ser los mismos fraccionados en medios
dias, para la resolucién de asuntos de indole personal.

Este tipo de permiso por ningn motivo podrd se oforgado antes o después del goce
de una vacacién o feriado y deberd ser solicitado con anticipacion g través del
Formulario de Solicitud para las salidas en horario de Trabajo.

La servidora o servidor publico que utilice el permiso particular en el ingreso de la -
jornada lgboral por la mafiana, debe registrar y entregar el formulario respectivo, un
dia antes de su utilizacién dl Area de Recursos Humanos. En el caso de usar el
permiso por la tarde el formulario debe registrarse y entregarse al Area de Recursos
Humanos hasta las 12:30 del dia de su utilizacién. Caso contrario en ambas
situaciones el formulario no serd vdlido y serd considerado como falta.
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El permiso Particular no es acumulable, el derecho a gozar del mismo prescribe el 31
de diciembre de cada afio.

Articulo 37° (Permisos Personales sin Goce de Haberes) ‘

L Los Permisos Personales sin Goce de Haberes podran concederse cuando la
servidora y servidor publico no pueda acceder a un permiso con cargo a
vacacién. '

IIl.  Todo permiso sin goce de haberes deberd ser puesto a consideracién del
Director de Area, quién en caso de aprobarlo remitird el mismo a la Direccidn
Administrativa y Financiera para su cémputo. Los permisos sin goce de haberes
podrdn ser otorgados por un tiempo maximo de diez (10) dias hdbiles. En caso
de que'se requiera un tiempo mayor la autorizacién deberd ser aprobada por
la Direccién General Ejecutiva, por un plazo méaximo de diez (10) dias
adicionales.

lll.  Se podra otorgar este fipo de licencia por razones justificadas como ser:
capacitacion particular patrocinada o no, y/o no programada por el SENAPE,
necesidad de atencién médica de la servidora o servidor pUblico, su cényuge
o conviviente o parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o
afinidad, previo informe favorable de la Direccién Administrativa y Financiera a
la Direccion General Ejecutiva del SENAPE, quien autorizard el permiso especial
sin goce de haberes con. duracién méxima de veinte (20) dias hdbiles. La
autorizacién deberd ser respaldada mediante Resolucidn Administrativa
expresa.

Articulo 38° (Licencias)

Las servidoras y servidores publicos del SENAPE tendrén derecho al goce y uso de
licencias, con derecho a percibir el 100% de sus remuneraciones y sin cargo a
vacaciones, en los siguientes casos:

a) Asistencia a becas y cursos de capacitacidn, seminarios de actualizacion y
cursos de postgrado conforme a lo establecido en la Ley del Estatuto del
Funcionario PUblico, las Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de
Personal, Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
del SENAPE, el presente Reglamento Interno de Personal y otras normas
vigentes, siempre que la capacitacion se encuentre vinculada al logro de
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b)

'

)

h)

objetivos establecidos en el Programa de Operaciones Anual (POA) del
SENAPE. |

Por matrimonio, gozard de tres (3) dias hdbiles de licencia, debiendo
presentar de la Certificaciéon de Inscripcidn expedida por el Oficial de
Registro Civil que acredite la fecha de realizacién del Matrimonio, hasta los
5 dias hdbiles de finalizada la licencia.

Por fallecimiento de padres; cényuge, hijos o hermanos, gozard de tres (3)
dias hdbiles de licencia, debiendo presentar el Certificado de Defuncién

-hasta los 5 dias habiles de finalizada la licencia.

Por nacimiento de hijos, el padre gozard de tres (3) dias habiles de licencia,
con obligacién de presentar el Certificado de Nacimiento comrespondiente
hasta los cinco (5) dias hdbiles de finalizada la licencia.

. Por maternidad, segun las normas de Seguridad Social, gozard de una baja
"~ prenatal y postnatal por un periodo de noventa (90) dias calendario:

cuarenta y cinco (45) dias antes y después del alumbramiento.
Por enfermedad o invalidez de acuerdo con el régimen de seguridad
social, se justificard con el parte de bagja respectivo otorgado por el ente
gestor de salud de la enfidad. La documentacién probatoria debe ser
presentada al SENAPE dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes de
haberse reportado enferma la servidora o servidor publico. La falta de
acreditacién de ausencia por enfermedad en el plazo establecido, dard
lugar a que se considere como inasistencia injustificada, por lo que se
procederd d la sancion respectiva. - \

Se otorgard Licencia Especial de hasta tres (3) dias hdbiles, a las madres,
padres, tutores y responsables de niflos menores de doce (12) anos que
hayan sufrido accidente o enfermedad grave, con la obligacién de
presentar el documento que certifique la baja médica de la nifia o nifio en
un plazo méaximo de cuarenta y ocho (48) horas de solicitado el permiso.
Por cumpleafos, la servidora o servidor publico que cumpla afos en dias
laborales, gozard de medio dia de tolerancia, no sujeto a uso en otro dia

distinto. .
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CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES
Articulo 39° (Vacacién)

l. La vacacién se constituye ‘en un derecho irrenunciable adguirido por ia
servidora o servidor publico una vez cumplido un afio y un dia de trabajo
continuo en la entidad, calculado de acuerdo a su antigledad y la escala
establecida por Ley. '

Il. A efectos del cdmputo de vacaciones, se considerardn dias completos hdbiles

de trabdjo, sin contar dias sdbados, domingos, feriados por Ley y tolerancias
~ del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social.

Articulo 40° (Vacaciones del Personal de Planta)

l. Lcs vacaciones de lcs serwdoros y serv1dores publicos poseen las siguientes

caracteristicas: \

@ a) El derecho a la vacacién es irrenunciable y de uso obligatorio y no es
suscephble de compensacion pecunlc:no (dlvvo ) sea es’rcblecndo por -

dlSpOSlCIOﬂ Iegol expresa, ' . -

b) La vacacion no podrd ser acumulada por nlngun mohvo por mds de dos

- gestiones consecutivas.

/{} c) La servidora o servidor publico antes de hacer uso de sus vacaciones,
deberd -dejar su trabajo en.orden,” previa coordinacién y conformidad
expresa del mmedlcio superlor para garantizar el normal desarrollo de las
tareas de la entfidad. _ »

d) La vacacién podrd ser Tomodo, previa jus_’riﬁcﬁc:cién y autorizacién del
" inmediato superior, en medios dias continuos, que, no deberdn superar las
dos semanas. ‘

Il. Para el cémputo de vacaciones, el dia sadbado no estd considerado como dia
habil de frabgjo.

I, Las servidoras o servidores publicos podran hccer uso de sus vacaciones

anuales, una vez que cumplan un (1) afio y un (1) dia de trabajo continuo en la
entidad y de acuerdo al rol de vacaciones que sea establecido.
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Las servidoras o servidores publicos con antigiedad superior al afio, podran
hacer uso de la vacacion que les coresponde por duodécimas.

Los Certificados de Calificacién de ARos de Servicio, en original o copia
legalizada, deben ser presentados mediante nota dirigida al Director
Administrativo y Financiero, a fin de ‘efectuar el pago del bono de antigiedad
y el cdiculo de las vacaciones a partir de su presentacion ante el Area de
Recursos Humanos. Para el incremento de las vacaciones, se considerard la
fecha de presentacién del certificado CAS.

La vacacion deberd solicitarse mediante formulario vigente y deberd ser
autorizada por el Inmediato Superior y Visto Bueno del Director de Area.

Articulo 41° (Programacién de Vacaciones)

En la segunda quincena de noviembre de cada gestién, el superior jerdarquico de las
Areas Organizacionales presen’roro a la Direccion Administrativa y Financiera el rol
de vacaciones para la préxima geshon para que el Area de Recursos Humanos
elabore el rol de vacaciones anual institucional del SENAPE, que serd aprobado por
la M&xima Autoridad Ejecutiva.

El cronograma enviado al Area de Recursos Humanos deberd contemplar la
programacién del 75% del total de las vacaciones, dejando un margen de 25% para
las solicitudes a cuenta de vacacion de la servidora o servidor pUblico, donde la
Mdxima Autoridad Ejecutiva, Director de Ared, Asesor General, Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna y Encargados Distritales, segin corresponda, deberdn tomar las -
previsiones necesarias para gue la ausencia de los servidores pUblicos no inferrumpa
o perjudique el desarrollo de las.actividades de su drea organizacional, salvo casos
de fuerza moyor debldcmenfe fundcmen’rodos y autorizados por la Mdaxima
Autoridad Ejecutiva. =

Hasta el 31 de diciembre de cada gestidn, el Area de Recursos Humanos,
consolidard y comunicard el rol de vacaciones anuales de todas las servidoras v .

servidores publicos.

El Director de Area y/d Jefe Inmediato, estdn en la obligacidén de conceder |as
vacaciones programadas y aprobadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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‘Por circunstancias especiales, debidamente justificadas por cada Director de Areq,
Encargado Distrital y/o Jefe Inmediato Superior, las vacaciones de las distintas
servidoras y servidores pUblicos podrdn ser reprogramadas, previa aceptacién de la

Mdxima Autoridad Ejecutiva.
. Arficulo 42° (Regulacién de Vacaciones Colectivas)

El Ministerio de Trabagjo, Empléo y Previsién Social, en el dmbito de su c;ompe’rencic,
‘regulard el régimen de vacaciones colectivas cuando corresponda, a cuenta de la
vacacién anual de cada servidora o servidor publico.

Articulo 43° (Escala de Vacaciones)

Las servidoras y servidores publicos del SENAPE tienen derecho a una vacacion
anual con goce del 100% de sus haberes, de acuerdo a la siguiente escala:

a) De un (1) afio y un (1) dia hasta cinco (5) afos de trabajo, quince (15) dias

hdbiles. :
b) De cinco (5) afios y un (1) dia hos’ro dlez (10) afos de Trobcqo veinte (20)
_ dias habiles. - : :
c) De diez (10) afos y un (l) dICI de Tl’ObOJO en adelante, treinta (30) dias
habiles. :

Para la aplicacién de la presente escala de vacaciones, e€s necesaria la
presentacién del certificado de Calificacién de Afhos de Servicio, emitido por el
Ministerio de Economia y Finanzas Péblicas.

e
N
)

v Ny
=N

Articulo 44° (Interrupcién de Vacaciones)

-

Extraordinariamente, por motivos determinantes y de interés institucional, la
autoridad jerdrquica superior podrd disponer la'interrupcion del uso de vacaciones
que estuviere gozando la servidora o servidor publico, en cuyo caso se deberd
nofificar a la servidora o servidor pUblico y a la Direccién Administrativa y Financiera
para proceder a la reprogramacién del saldo no utiizado, en fecha que defina el

servidor publico.

Arliculo 45° (Licencla a cuenta de Vacaciones)
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Las servidoras o Servidores PUblicos podrdn hacer uso de este beneficio siempre y
cuando tenga una permanencia en la entidad por mas de un (1) afio y un (1) dia
de funcmnes de manera ininterrumpida.

CAPITULO V
DE LA REMUNERACION, AGUINALDO Y REFRIGERIO

Articulo 44° (Remuneracién)

Es el pago en dinero que se oforga a la servidora o servidor publico por el
desempefio real y efectivo de sus funciones y estd enmarcado en la escala salarial y
la planilla presupuestaria aprobadas por la entidad y el Grgano Rector del Sistema
de Presupuesto. Forman pcn‘e de Ia remuneracién el haber bdsico y otros pagos que

por Ley correspondo

Articulo 47° (Aguinaldo de Navidad)

El Aguinaldo de Navidad es el pago en dinero equivalente a un sueldo completo
que la entidad reconocera obllgcfonomen’re en favor de las servidoras y servidores
publicos del SENAPE. ‘

- Las servidoras y servidores pUblicos de planta del SENAPE ’rien’en'derecho a percibir

el Aguinaldo de Navidad, la forma de célculo y pago serd determinaglo de acuerdo -
a la normativa especifica que determine el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social.

Articulo 48° (Refrigerio)

Las servidoras y servidores publicos tendrdn derecho a una asignacion diaria por
concepto de refrigerio, contemplando los dias hdbiles o en c¢omisidén de: servicios,
siempre y cuando no se hubiesen asighado vidticos y/o estipendios.

Como refrigerio se establece un monto diario minimo, que estard definido en una

- Resolucidn expresa y fijado en el presupuesto asignado.

Articulo 49° (Descuento de Refrigerio)

\
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El uso de la vacacién, licencia por duelo, licencia por cumpleanos, licencia por
matrimonio, licencia por matemidad y patermnidad, baja médica, atencién médica,

ya sea por dias enteros o medios dias, serdn tomadas en cuenta para el descuento
de los refrigerios. | '

TITULO I
REGIMEN DISCIPLINARIO
Articulo 50° (Infracciones y Sanclones Disciplinarias)

Todas {as servidoras y servidores puUblicos, son responsables Penal, Civil y
Administrativamente por los delitos y contravenciones al ordenamiento juridico-
administrativo y a las normas que regulan la conducta de las servidoras y servidores
publicos, en aplicacion de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamental y sus Reglamentaciones.

Articulo 51° (Clasificacién de Sanciones)
Las sanciones serdn clasificadas como:

1. Leves, son aquellas realizadas en forma verbal (Amonestacion Verbal).

2. Graves, son aquellas realizadas en forma escrita (Amonestacién Escrita).

3. Muy Graves, son aquellas que se aplican _cbmo resultado de situaciones
-flagrantes o emergentes de proceso interno.

Ariculo 52° (Infracciones Leves)

Esta sancidén deberd ser, aplicada por el Jefe Inmediato Superior o Jefe Superior
Jerdrquico en forma personal, registradas en el formulario de acontecimientos
notables, y comunicada a Recursos Humanos; en los siguientes casos:

’

~a) Cuando la servidora o servidor publico obre con negligencia y
desorganizacién en las actividades realizadas.
b) Cuando la servidora o servidor publico utilicen los servicios de Internet,
infranet o de fo’rocop’ios, en beneficio particular.
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c) Cuando la servidora o servidor publico brinden un trato irrespetuoso y
descortés a los compafieros de trabajo, constatado el hecho por el
inmediato superior o superior jerarquico.

d) Cuando la servidora o servidor pUblico redlice actividades ajenas a sus
funciones dentro del horario de trabgjo.

e) Alejarse del lugar de trabagjo o suspender las actividades institucionales
injustificadamente. ,

f)  Cuando la servidora o servidor publico incumplan lo establecido en el

- Articulo 11° (Deberes del Servidor Publico) en sus incisos: m), q), 1), u) o v).

g) Cuando la servidora o servidor pUblico incurran en lo establecido en el

Articulo 12° (Prohibiciones del Servidor PUblico) en sus incisos: m) o 1).

Articulo 53° (Infracciones Graves)

La amonestaciéon escrita se hard efectiva cuando la servidora o servidor pUblico
incurra en las siguientes infracciones groves

I. LLAMADA DE ATENCION

a) Ala seNidoro o servidor publico- que, dentro de las Ultimas tres gestiones,
reincida en las faltas senaladas en el articulo anterior.

b) Cuando la servidora o servidor publico brinden un trato irespetuoso y
descortés a cualquier usuario externo, constatado el hecho por el
"inmediato superior o supériorjerc’:rquico .

c) Demora excesiva en la cn‘encton de hojas de ruta o trdmites institucionales,
sin justificacion.

d) Porincumplimiento a érdenes superiores u obligaciones funcionarias. -

e) Cuando la servidora o servidor publico incumplan lo establecido en el
Articulo 11° (Deberes del Servidor Publico) en sus incisos: b), c), g). h) y) o
dd).

f) Cuando la servidora o servidor publico incurran en lo establecido en el
Articulo 12° (Prohibiciones del Servidor Publico) en sus incisos: e). 1), q), o).

g) Ofrasinfracciones que deben ser sonciongdos por normativa expresa.

II. SEVERA LLAMADA DE ATENCION
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a) A la servidora o servidor pUblico que, dentro de las Ultimas tres gestiones,
incurra por segunda vez en las faltas sefialadas en el pardagrafo anterior.

b) Por denegacién de acceso al servicio, entendido como la restriccion o
negacién injustificada de un servicio prestado por la entidad.

Las Llamadas de Atencién 'y Severas Llamadas de Atencién serdn aplicadas
mediante Memorando, por el Director de Area o por la Méxima Autoridad Ejecutiva,
y posteriormente deberdn ser remitidas a la Direccién Administrativa y Financiera
para su archivo en el Area de Recursos Humanos.

Articulo 54° (Proceso Administrativo Interno)

En el marco del Arficulo 29° de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Ley de
Administraciéon y Control Gubernamentales, el Articulo 18° del Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién PUblica, aprobado mediante Decreto Supremo N°
23318-A y el Decreto Supremo N° 26237, Modificaciones al Decreto Supremo N°
23318-A, se procederd a instaurar procesos d'dminis’rro’rivos internos a denuncia, de
oficio o en base a un informe de la Unidad de Auditoria Interna, por Responsabilidad
por la Funcién Publica, en contra de las servidoras o servidores publicos o ex-
servidoras o servidores del SENAPE, a quienes se les hubiesen encontrado indicios de
haber contravenido el ordenamiento juridico administrativo vigen’re.

La Mé&xima Aufondad Ejecutiva del SENAPE, demgncrc ala Au’rorldod Sumonon’re en
la primera semana habil del afo.

Articulo 55° (Causales del Proceso Interno)

Son causales, enunciativas y no asf limitativas, de inicio de proceso administrativo
interno, las detalladas a continuacién: :

a)- A la servidora o servidor publico ‘que, dentro de las Ultimas tres gestiones,
incurra por tercera vez en las faltas sefialadas en el Articulo 53, Paragrafo |,
. del presente Reglamento.
b) A la servidora o servidor pUblico que, dentro de as Ultimas tres gestiones,
incurra por segunda vez en las faltas sefialadas en el Articulo 53, Paragrafo
I, Inciso b), del presente Reglamento. ‘
c) Provocar desorden o escandalos en cualquier dependencia de la entidad.
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d) Por asistir a instalaciones de la entidad o a comisiones de trabajo fuera de
la entidad, bajo el efecto de bebidas alcohdlicas o estupefacientes.

e) Aceptar, recibir o pedir d&divas, compensaciones econdmicas o en
especie, de parte de terceros, por servicios institucionales prestados en el
ejercicio de sus funciones. '

f)  Maltratar verbal, fisica, sexual y/o psicolégicamente a los usuarios, pUblico
en general o a ofros servidores publicos del SENAPE, sobre todo si el
maltrato hace referencia a diferencias raciales, de género, religiosas,
politicas o cualquiera enunciada en la proteccién a los derechos de la
persona. -

g) Presentar cuolqu:er documento oficial que confengo informacién falsa.

h) Por revelar documentos o informacién considerada confidencial, sin la

- autorizacion comrespondiente. ‘ '

i) Por consumir bebidas alcohdlicas en las instalaciones de la entidad.

) Por dlterar o falsificar documentacién -utiizada al interior de las
dependencias del SENAPE, ya sean formularios, informes, libros, notas,
oficios, firmas-u ofros, sin perjuicio de las sanciones penales que

. comespondan.

k) Por incurrir en retrasos de 121 minutos o mds en un mes, por tercera vez
durante la gestidn anual.

[)  Porincurrir en actos de acoso y/o violencia politica-hacia Ios mujeres segun
el articulo 8, incisos i) al g), de la Ley N° 243,

m) Por causar dafios materialés graves intencionalmente o por negligencia
manifiesta @ maquinas, instrumentos, equipos, muebles o vehiculos propios
o administrados por el SENAPE.

n) Por justificar fraudulentamente la inasistencia a la jornada laboral, con
justificativos o bajas médicas falsas o no emitidas por el Ente Gestor

, correspondiente.

o) Por inducir a otros servidores publicos o a aquellas personas que prestan
servicios a la enfidad, al consumo de bebidas alcohdlicas o
estupefacientes, en horarios laborales, en instalaciones de |d entidad o en
comisiones de trabajo fuera de las oficinas de la entidad.

~

Articulo 56° (Desvinculacién de la entidad)

La desvinculacion de la entidad se aplicard en los siguientes casos:

i REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL 34

Escaneado con CamScanner



\

1

SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO | "6.5#/9\?‘
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA *:
RECURSOS HUMANOS

a)

b)

cl

d)-

f).

Renuncia, entendida como el acto por el cual la servidora o servidor
publico manifiesta voluntariamente su determinacion de concluir su vinculo,
laboral con la entidad. :
Jubilacién, cuando una servidora o servidor publico pasa del sector activo
al pasivo, conforme a las disposiciones del régimen correspondiente.
Invalidez y muerte, conforme a las disposiciones legales’ vigentes y
aplicables. - : _
Abandono de funciones por un periodo de tres dias hdbiles continuos o seis
discontinuos en un mes.

Supresién del cargo, entendida como la eliminacién de puestos de trabgjo,
cuando éstos dejen de tener vigencia como resultado de la modificacién
de competencias o restricciones presupuestarias de la entidad, traducidos
en los sistemas de Programaciéom de Operaciones y Organizacion
Administrativa, en cuyo cososé.suprimiré también el ftem correspondiente;
la decisidén de retiro por supresion del puesto, deberd ser comunicada por
escrito a la servidora o servidor publico con una anticipacién minima de 15
dias calendario. '

Destitucién, en el caso de’ servidoras o servidores puUblicos de Ilbre_

‘nombramiento, servidoras” o servidores, publicos irregulares y servndoros o]

servidores publicos provisorios.
Desﬁtucmn con proceso administrativo interno, cuando la autoridad

Sumariante determine esfc sancion en contra de una servidora o servidor
publico.

En todos los casos mencionados, la servidora o el servidor publico previo al retiro,

‘deberd hacer uso del ’ro’rcl de la vacacién que por Ley le corresponde, mcluyendo

sus duodecimos.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 57° (Publicacién y Difusién) ) : )

. El presente Reglamento Interno de Personal entrard en vigencia a partir de los

cuarenta y cinco (45) dias calendario de su aprobacién.

La publicacién y difusidn del presente Reglamento Interno, serd responsabilidad de
la Direccion Administrativa y Financiera, a través del Area de Recursos Humanos.
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Articulo 58° (Cumplimiento)

El presente Reglamento Interno de Personal se constituye en parte del
Ordenamiento Juridico Administrativo y las Normas que regulan la conducta
funcionaria, siendo de cumplimiento obligatorio.
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