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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 103/2021
La Paz, 13 de agosto de 2021

VISTOS:

El Informe Técnico INF/FDI/DAF/0170-21 de 14 de julio de 2021, e Informe Legal
INF/FDI/DJ/0295-21 de 13 de agosto de 2021, y;

CONSIDERANDO I:

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado prevé: “La Administracion Publica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interés social, élica transparencia, igualdad, competencia, cficiencia, calidad, calidez,

honestidad, responsabilidad y resultados”

Que, ¢l Articulo 233 de la misma Carta Fundamental dispone: “Son servidoras y servidores
publicos las personas que desempefian funciones pblicas. Las servidoras y los servidores
piblicos forman parte de la carrera administrativa, excepto aquellas personas que desemperien
. cargos clectivos, las designadas y los designados, y quienes ejerzan funciones de libre

nombramiento”.

Que el Articulo 235 de la Norma Suprema sefiala que “Son obligaciones de las y los servidores
publicos el cumplir con la Constitucion y las Leyes, cumplir con sus responsabilidades de
acuerdo con los principios de la funcién publica, rendir cuentas en el gjercicio de sus

funciones, entre otros”.

Que, ¢l Articulo 9 de la Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de
julio de 1990 establece que: “Fl Sistema de Administracion de Personal, en procura de la
eliciencia en la funcién publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios,
los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacién y retribucién
del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera el

procedimiento para el retiro de los mismos”.

. Que, el Articulo 20 de la citada disposicion legal prevé: “Todos los sistemas que trata la

presente Ley seran regidos por érganos rectores, cuyas atribuciones basicas son: a. Emitir las
normas y reglamentos basicos para cada sistema; b, Fijar los plazos y condiciones para elaborar
las normas secundarias o especializadas y la implantaciéon progresiva de los sistemas; c.
Compatibilizar o evaluar segin corresponda, las disposiciones especilicas que elaborard cada
entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funciéon de su naturaleza y
la normatividad basica; y d. Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos

desconcentrados o descentralizados e integrar la informacion generada por los mismos™.

Que, el Articulo 27 de la misma norma dispone: “Cada entidad del sector publico elaborard

en el marco de las Normas Basicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos

sspecilicos para el funcionamiento de los Sistemas de Planificacion e Inversion Publica,
correspondiendo a la Méaxima Autoridad Ejecutiva de la entidad la responsabilidad de su

implementacién (...)".

Que, el Articulo 2 de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de
1999 define: “El presente Estatuto, en el marco de los preceptos de la Constitucion Politica
del Estado, tiene por objeto regular la relacion del Lstado con sus servidores publicos,

garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la-dignidad, transparencia,
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eficacia y vocacién de servicio a la colectividad en el gjercicio de la funcién publica, asi como
la promocién de su eficiente desempeno y productividad”.

Que, el Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 establece el Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Publica y su modilicatorio mediante Decreto Supremo

N° 26237 de 9 de junio de 2001.

Que, la Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico del 27 de octubre de 1999 en su Art. 2
establece que “En el presente Estatuto, en el marco de los preceptos de la Constitucién Politica
del Estado, tiene por objeto regular la relacion del Estado con sus servidores publicos,
garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia,
eficacia y vocacién de servicio a la colectividad en el ejercicio de la [uncién publica, asi como
la promocién de su eficiente desemperio y productividad mediante disposiciones legales
especilicas”. Asimismo, el Titulo IV establece el Régimen Laboral para las personas que
trabajan en las entidades del sector publico sujetas al ambito de aplicaciéon del Estatuto.

El Paragrafo I del Articulo 47, modificado por la Disposicion Adicional Tercera de la Ley N°
856 de 28 de noviembre de 2016 del Presupuesto General del Estado Gestion 2017, dispone

que los permisos personales con y sin goce de haberes, asi como los permisos oliciales, se

regularan de acuerdo a la reglamentacion emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas como Organo Rector.

El Articulo 52 del mismo cuerpo normativo determina que corresponde al Organo Rector del
Sistema de Administracién de Personal las normas reglamentarias referidas al Régimen
Laboral, emitiéndose para el efecto ¢l Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2000
Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027,

Que, ¢l Decreto Supremo N° 25749 del 24 de abril de 2000, Anexo a la Ley N* 2027 Estatuto
del Funcionario Pdblico en su Articulo 37 establece que el Organo Rector del Sistema de
Administraciéon de Personal queda encargado de la compatibilizacién del Reglamento Interno
de las instituciones, adecuadas a la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y sus Decretos
Reglamentarios.

Que, el Decreto Supremo No. 2493 de 26 de agosto de 2015, crea el Fondo de Desarrollo
Indigena - FDI, como instituciéon publica descentralizada con personalidad juridica y
patrimonio propio, con autonomia de gestién administrativa, financiera legal y téenica bajo
tuicion del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, teniendo como finalidad gestionar,
financiar, ejecutar de manera dirccta y fiscalizar programas y proyectos productivos para los
pueblos Indigenas, Originarios Campesinos, Comunidades Campesinas, Interculturales y
afrobolivianas.

CONSIDERANDO II:

Que, el Informe INF/FDI/DAF/0170-21 de 14 de julio de 2021, emitido por el Area de
Planificacién juntamente con el Area de Administracion y Personal del Departamento
Administrativo Financiero del FDI, establece y sustenta la necesidad de 'lprol)'lré ililplementaf L

el Reglamento Interno de Personal del Fondo de Desarrollo Indigena el cual sc encuenln _

adecuado a los preceptos normativos emitidos por la Constitucion Politica del Esla(lo, la Ley = 1 ot
N° 1178, la Ley N° 2027 EFP en lo que refiere al personal eventual, Du,ruoq Suplemo
Reglamentarios, asi como a la Resolucion Ministerial N° 033 del 21 de enero de 2019 emitida -

por ¢l Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, mediante la cual se aprueba el Modelo de

Reglamento Interno de Personal, introduciendo en su contenido las disposiciones emitidas
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por la Resolucién Ministerial N° 1111 del 9 de noviembre de 2017 también del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas; por lo que se procede a enviar el proyecto de Reglamento

Interno de Personal para su revision, verificacién y aprobacion.,

Que, mediante nota CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N 727/2021, el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas senala que se procedié a la revision correspondiente
concluyendo que el Reglamento Interno de Personal del Fondo de Desarrollo Indigena es
compatible con la Ley 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico,

por lo que corresponde su aprobacion,

Que, el Informe Legal INF/FDI/DJ/0295-21 de 13 de agosto de 2021, emitido por el
Departamento Juridico del FDI, concluye que es necesaria la aprobacion del Reglamento
Interno de Personal del Fondo de Desarrollo Indigena (RIP-FDI), conforme a las
disposiciones contenidas en el Ordenamiento Juridico Nacional y la compatibilizacion
realizada por el Ministerio de ISconomia y Finanzas Publicas, por lo que recomienda emitir la

Resolucion Administrativa correspondiente.

' Queg, el presente acto administrativo se [undamenta en el Informe INF/FDI/DAF/0170-21 de
14 de julio de 2021 y el Informe Legal INF/FDI/DJ/0295-21 de 13 de agosto de 2021, que
forman parte integrante de la presente Resolucién Administrativa en el marco de lo establecido
en ¢l articulo 52 de la Ley 2341, Ley de Procedimiento Administrativo.

POR TANTO:

La Directora General Ijecutiva del Fondo de Desarrollo Indigena FDI, designada mediante
Resolucion Suprema No. 27381 de 23 de diciembre de 2020 en mérito a sus atribuciones
conleridas por el Decreto Supremo No. 2493 de 26 de agosto de 2015; 3

RESUELVE:
PRIMERO. APROBAR el Reglamento Interno de Personal del Fondo de Desarrollo

Indigena, en sus 53 articulos, 3 secciones y 7 capitulos; Derechos en Norma Especifica,
Tolerancias en Norma Lspecifica y apéndices, que forman parte indivisible de la presente

I Resolucion Administrativa.

SEGUNDO. INSTRUIR al Departamento Administrativo Financiero del Fondo de
Desarrollo Indigena, realizar las acciones para la difusion, publicacién y cumplimiento del
Reglamento Interno de Personal del FDI, asi como de la remisién a la Direccién General de
Normas de Gestién Publica dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas para
su respectivo registro y archivo; asimismo deberd publicar el Reglamento en la pagina web del
Fondo de Desarrollo Indigena, debiendo hacer conocer su respectiva publicacion a todo el

personal dependiente de esta inslitucién a través del instrumento interno respectivo.

TERCERO. Queda sin cfecto a partir de su publicacién y difusién, cualquier otra (llsposmlon,f :

contraria al nuevo reglamento y a la presente Resoluciéon Administrativa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

'RECTORA GENERAL EJ ":CUTWO
FGNDO DE DESARROLLO INDIGENA

C.c. archive - MORyYT

H.R. NURI 015692021
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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL FONDO
DE DESARROLLO INDIGENA

CAPITULO |
GEMNERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO).

Bl presente Reglomento Infemo de Personol, fiene por objeto regulor la relacion
loboral enfre Fondo de Desamolio Indigena v el personal que presta servicios en la
entidad.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION).

l. El Reglamento Interno de Personal es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por
lodo el personal de los diferentes dreas v unidaodes organizacicnales de [a enfidad,
sujetos al alcance de ka Ley N® 2027, Estaluto del Funcionario Publico.

ll. Bl Reglomento Intemo de Personal se aplicard al Personal Eveniual de la enfidad,
salvo que en el confrato establezca lo confrario o se determinen las salvedades que
comespondan.

ARTICULO 3. (BASE LEGAL).
: "-IEI prasanle reglamento, fiene oomo base legal kas siguientes dsposiciones normativas:

a) Consfitucién Polilica del Estado, de 9 de febrero de 2009; f{esﬂ@
. b) Ley N° 1178, de 20 de juiio de 1990, de Administracién y Control Gubemamentoles &
c) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario POblico: b

Regiomento interno de Bersonal — Versiha 2021
Fonds de Desarrollo Indipena - FOF
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d) Ley N°045 de B de octubre de 2010, Contra & Rockmo v foda forma de
Decriminacion, v su reglamentacion;

e) Decreto Supremo MW® 23318-A, de 3 de noviembre de 1992 Reglomento de la
Responsabilidad por la Funcién Plblica;

) Decreto Supremo M° 25747, de 20 de abrl de 2000, Reglamento de Desamolo
Parcial de la Ley N® 2027 Estatuto del Funcionario Publico;

g) Decreto Supremo N® 26115, de 14 da marzo de 2001, Mormnas Basicos del Sislema
de Administracion de Personal (NB-SAP):

h) Resclucidn Ministerial N® 1111, de ¢ de noviembre de 2017, emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas POblicas que aprueba el Reglamento de
Permisos Oficiales, Permisos Personales v Becas Estatales;

i) Resclucidn Minisferial N® 033, de 21 de enero de 2017 emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas Pdblicas, que oprueba el modelo de Reglamento Intermo de
Paersonal;

ARTICULO 4. (ELABORACION DEL REGLAMENTO).
Lo elaboracion del Reglamento Intemo de Personal es responsablidod del
Departomento Administrativo Financiero a través del Area de Administracidn y

Personal.

_ ARTICULO 5. (APROBACION DEL REGLAMENTO).

(&)
e
7

= /i Personal [SAP).

Er—

' L:u aprobacién del Reglamento Intermno de Personal es responsabiidad de la Direccidn

General Eecutiva, meadionte Resolucidn Administrofiva, una vez que el mismo haya
sido declorado compatible por el E.':Irgr:ma Eecior del Setermna de Administracion de

Regiomenta fnterno de Personal — Versida 2021
Fondo de Desarrollo Indigena - FON
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ARTICULO 6. (DIFUSION DEL REGLAMENTO).

Es responsabilidad del Departamento Administrativo Finonclero, realizar lo difusidn cel
Reglomento Intemo de Personal una vez aprobado, ulilizando para ello los canales y
medios de comunicacion interna, definidos en el Reglamento Especifico del Sistema
de Organizocion Administrafiva (RE-SOA).

ARTICULO 7. (REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO),

l. Es responsabilidod del Departamento Administrativo Financiero o través del Area
de Administracion v Personal, la revision del Reglomento Infemo de Personal en base
a la experencia institucional en su apficacién, a la efeclividad v oporiunidad de sus
procescs, su interelacion con los atros sistemas administrativos v de plonificacion, v la
dinamica administrativa.

Il. B Reglamento Interno de Personal serd actualizodo cuando se modifique la Ley N
2027, el Decreto Supremo N° 25749, las NB-SAP, la normaliva aplicable a la materia o
cuando el Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal (SAP) emita un
nueva modelo de Reglamento Intermo de Personal.

lll. ElReglomento Inferno de Personal serd modificade cuando se haya determinado

la necesidad producto de su revisidn, por la emisién de disposiciones normativas que

dispongan su modificacién, o por instruccidn expresa de la Direccidn General
ZINTT,

La .|. ‘E]'BCUﬁ"l"‘I:I.

V. El Depaoriomenta Administrafive Fnanciero, es responsoble de presentar por #’135;"":3"\
&I JoueE |

e CONCucto regular a la Direccién General Eeculiva, un proyecto de Eegﬂm&nﬁf/ y
; Sl

Reglarmento Interno de Personal = Versidn 2021
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interno  de Personal acluadlizade o medificodo, segin comesponda, para su

consideracién.

B Reglomenta Intemo de Personal actualizado o modificado, se aprobard segin el

procaso descrito en el Arliculo 5 del presente reglomento.

ARTICULO 8. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION).
B Deporfamento Administrative Financiere a fravés del Archive Central, es

resporsable de la conservacion v custodio del Reglomento Intemo de Parsonal
aprobado, asi como de la documentacién desarrollada y considerada de relevancia
en el proceso de su aprobacidn, actualizacion y modificacion.

ARTICULO 9. (INCUMPLIMIENTO).
Cualguier accion v omisién contraria ol presente Reglamento Intemo de Personal,

astard sujeta a lo determinacion de responsabilidades y sanciones, en el marco de lo
dispuesto por la Ley N° 1178, el Decreto Supremo N° 23318-A, el propic Reglamento
interno de Personal y demas disposiciones normativas aplicables.

CAPiTULO NI
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

e _{;lﬂﬂﬂl.ﬂlﬂ. (DERECHOS).

LEDS Derechos del personal de la enfidod se encuentran establecidos por la

Constitucion Polltica del Estado, Ley N® 2027, Decreto Supramo N® 25749 v nomativ

. vigente aplicable g lo materia, memos gue se desarrollan en la Parte Segunda - |2
. )

Derechos en Norma Especifica del presente Reglamento.

Regiomento interno ge Personal — Versihn 2021
Fondo de Desarroflo Indipena - FCI
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ARTICULO 11. (DEBERES CON LA ENTIDAD).
Son Deberes del personal de la entidod ademds de 1os establecidos por el Arficulo B
de la Ley N® 2027, Arficulo 15 Decreto Supremo N® 257 4% v normativa vigente aplicable
a la materiq, los siguientes:
a) Cumplir con lo dispuesto por el presente Reglamento Interno de Personal;
b) Cumplir con o jomoda loboral estoblecida, debiendo registrar sy gsistencia
mediante el medio formal establecido por la enfidad;
c) Desamollar sus laboraes o laraas y manejar la documentacion @ informacion a sy
cargo con responsabilidad v diigencia;
d) Atencidén al publco yfo personal de lo entidad, con calidad, calidez y
oporfunidod:
&) Iniciar y desarrcllar sus aclividades loborales una vez gue se haya constituido en su
rabajo;
f} Evilar aclividades gjenas a los fines de la enfidad salvo oguellas gue tengan un fin
social o gue promuevan la infegracién social o familior del personal;
g) Atender exclusivamente osuntos propios del trabajo dentro de la jomaoda de
Irabojo;
h) Asistr a eventos y/o actividodes insfitucionales instruidos por auloridad
compelente;
i) Cumplir las instrucciones emitidas por autoridades compeatentes:
. I Cumplir con los mandatos y disposiciones emitidos por la entidad;
-w.?k} Ejercer atribuciones y funciones propias de su competencia;
' ﬁ l] Recabar auforizacidn verbal o escrito del jefe inmediato superior, superior
3 4 jerdrquico o de la outoridod comespondiente, para refiraor de la EH’IW*
docymentos. bieneas u ofros objetos que sean de propiedad o eslén a cargo degvc'ﬁ i
entidad; =

Reglomento interna de Personal = Verside 2021
Fondo de Desarrolio indigenda - FIN
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m) Abstenerse de redlizar declarociones a nombre de lo enfidad sin autorizacion o
dar publicidad por cuenta propia, de trabajos o documentos de propiedad o o
cargo de la enfidod:

n) Por ninguna circunstancia, debe presentarse al rabgjo bajo efectos de bebidas
alcohdlicos, sustancias controladas U ofras de simiar efecto;

@) Evitar lo provocacién, promocion o parlicipacion en octividades fregulares que
afecien el normal desarmolio de acfividades institucionales denfro o fuera de los
ambientes de la entidad, o que dafien la imagen institucional;

p) Abstenerse de reglizor acfos gque pemiton la evasion en los mecanismos
aestablecidos por la entidad para el control del personal, en beneficio propio o de
otro miembro del personal;

q) Bajo ninguna circunstancia generar conductas de hostigomiento, de acoso,
vejatorias v hostiles en el frabajo, de cardeter psicoldgico, laboral o fisico. en
contra de uno a varios miembros del personal de la entidad.

ARTICULO 12. (OBLUIGACIONES).

El personal de la entidad estard sujeto alas Obligaciones establecidas por los Articulos
235 y 237 de la Constitucion Politica del Estado, y demés nomativa vigente aplicable
a la materia.

ARTICULO 13. (PROHIBICIONES).

! 7_-.|E| parsonal de la enfidad estard sujeto a las Prohibiciones establecidas por el Arficulo
/236 de la Consfitucién Polifica del Estado, Arficulo 9 de la Ley N° 2027 v demds
nomativa vigenle aplicoble o la materio.
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ARTICULO 14. (INCOMPATIBILIDADES).

B personal de la entidod estard sujeto a las Incompafibilidades establecidas por el
Arficulo 239 de lo Constlifucidn Poliica del Estodo, Articulo 11 de la Ley N° 2027 y
demdas normativa vigente aplicable a la materia.

cAPiTULO I
JORNADA LABORAL

ARTICULO 15. (JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO),

La jornada de trabajo es de ocho (B) horas diarias de forma discontinua, conforme al
siguiente horario: de 830 o.m. o 1230 p.m. vy de 14:30 p.m. a 18:30 p.m.

sin embargo. segun disposiciones emilidos por instanciaos competentes, el horario
podrd ser ajustado.

ARTICULO 16. (CONTROL DE ASISTENCIA).

La asslencia del parsonal de la entidad, serd controlada a través de los mecanismos
dispuestos para este fin. El regisiro deberd efectuarse, al momento de los ingresos, v al
momenio de las salidas.

El personal que por lo noturaleza de sus labores no pueda somelerse al control de

“oosistencia diario, acreditard el cumplimiento de la jomada de frabajo medianta
: r;nEt:ﬂnismm dispuestos de manera infema, por el Direclor(a) General Eecutiva,
-IinEl:ﬂ'EIHTE' Memorandum.

Fondo ge Desorralic indipena = FIOI
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SECCION 1
PERMISOS OFICIALES

ARTICULD 17. (PERMISO OFICIAL).
Son parmisos oficicles:

a) Comisidn;

b) Permiso oficial por horos;

¢) Pemrmiso pora Beco Estatal;

d) Asueto:

e) Tolerancia;

f) OCfros permisos oficiales.

ARTICULO 18. (COMISION).

I. Lo Comision deberd ser dispuesta por el jefe inmediato superior o superior jerdrauico
para la realzacién de funciones y/o aclividades, en representacion de la enfidad,
cuando ka misma se encuenire dentro de los plazos establecidos por el Reglomento
de Permisos Oficiales, Permisos Personales v Becas Estatales, que son:

a) Cuvando seq deniro del propio municipio donde e encuentre su sede habitual de
trabagjo, hosta fres [3) meses:

b) Cuando signifigue fraslodarse a ofrc municipio distinto al de su sede habilual de

;'; trabajo, dentro del territorio naclondl, hasta dos [2) meses;

_,'d':] Cuando implique traskadarse al exterior del pals, hasta un (1) mes.
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. La Comisién sera dispuesta mediante Resolucién Administrativa cuando la comision
sea por meses, madiante Memordandum cuando seq por dias v a fravés de Boleta de

Salida cuando sea por Horas,

Cuando lo Comisidn requiera desamoliarse por plazos mayores a los establecidos en
el Reglomento de Permisos Oficiales, Permisos Personales y Becas Estafales, o misma
debera ser dispuesta por la Direcclén General Ejecutiva mediante Resolucidn expresa.

El insfrumento que disponga la Comiién, deberd contener al menos informacion
referente al lugar, iempo de duracidn y motive de la misma.

lil.Para lo Comision en horas o dios no loborales, y/o que se cumplan fuera del

municipic donde desamollo sus oclividodes de manera regular el personal
comisionado, y gue no esté alcarnzado por lo sefialado en el segundo pdrrato del
Paragrafo IV del Arficule 5 del Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos Personales
y Becas Estatales, deberd presentarse por escrito a fravés de una nota suscrita por el

0 o3 comisionados que evidencie lo aceptacion previo de parte del o de los

comisionados, para proceder con la emision del Memorandum de Comision.
IV. Concluida la Comision, el personal comiionado deberd presentar al jefe

inmediato superior un informe escrita sobre las octividodes desamolladas, salvo que el

Instruments que establece la comision determine otro tipo de descargo,

Fondo de Desarrolo Indigend - F
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Norma que establece |la escala de vidlices v el Reglamento infemo de Pasajes vy
Vidficos.

ARTICULO 19. (PERMISO OFICIAL POR HORAS).

Bl Permisoc Oficial por Horas deberd ser dispuesto por el jefe inmediato superior o
supernior jerarquico, para la redlizacion de octividodes inherentes ol cango u ofras que
la enfidod requiero, debiendo en estos casos registrar las salidas e ingresos en el
instrumento de control determinado para el efecto.

En el instrumento de conlirol se especificard el motive del permiso, el lugar e destino,
los horarios de salida vy de retomo, el nombre de guien usa el permiso v ka cutoridad
aue lo ha dispuesto.

En los casos en que el Permiso Oficial por Horas consigne horarios de salida o de
relomo que ceincidan con los horarios de ingreso o sofida de ko entfidad
respectivamenta, éstos deberdn ser consignodos en el respectivo instrumento de
control.

ARTICULO 20. (BECAS ESTATALES).

: i_mgl Permise para Beca Etatal, se lo olorgard mediante Resolucidn Administrafiva.
R

=l _El' beneficiaric de una Beca Esfatal deberd ocreditar periddicamente ante el
Deparfomenfo Administrative Financiera, & desomollo saofisfoctorio de lo Beco,
- mediante la presentacién de documentacion de ocuerdo con lo siguiente:

o
v Reglomento interno de Personal = Versidn 2021
Fondo ge Desarrolio indigena - FIDI
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a) Pora Beca Estalal de hosta seis (6) meses de duracion, uno sclo vez a lo
conclusion;

b) Para Beca Eslatal de hasta un (1) afe de duracion, una a la milad del periodo v
una a la conclusion;

c) Pora Beca Estotal de més de un (1) afio de duracion, semesiralmente v a o
conclusion.

Lo documentacion o presentarse durante el desamrolio de lo Beca Estatal de Estudios
consistird en copias de los documentos de avance cumicular emitidos por la institucion
donde se cursa la Beca Estalal.

La enlidod dara por safisfaciona la conclusidén de la Beca Estalal de Estudics, una vez
que el Departamento Adminisirative Financiero a fravés del Jefe de Adminkiracién y
Personal, realice la verificacion del lilule, cerlificade o documento comespondiente
que acredile el grado obtenido, haciendo corslar este hecho en la copia del
documento verificado, para su posterior archivo.

Lo decumentacion a presentarse para Beca Eslatadl de Invesligacian, consistird en
Informes de Avance de la investigocion. debiendo o la conclusion presentar el
documento de Investigocién completo. Estos documenios deberdn  estar
debidamente aproboados por la Direccidén General Ejecufiva,

b}
8 oh
‘Para las Becas Estatales que se oforguen con fines culturales, arlisticos, deportivos u
otros, el beneficiorio de la Beca Esfotal deberd presentar un certificade u ofro

']
S
E Lfﬁjﬁmmmwm-mmz

1~ Fondo de Desarrolia Indigena - FOI
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Wi, 5i el beneficiorio de la Beca Estatal de Estudio reprobara parcicimente en el
desarrollo cumicular, el Departamento Administrativo Financiero a fravés del dreq de
Administracion y Personal deberd delermingr en lorma proporcional el grado de
incumplimiento, la conlinuidad o no de la Baca. De determinarse la continuacidn de
la misma, &l beneficiario deberd corer con los costos en fiempo vy dinero por
concepto de la porcialidad reprobada, pudiendo parg ello la enfidad otorgar un
Permiso Personal sin Goce de Haoberes de ser necesario.

IV. Los productos intermedios y/o findles emergentes de uno Beco Estalal de
Investigacion, deberan ser registrados a nombre del Fondo de Desarrollo Indigena, no
pudiendo el beneficiario de la Beco Estatal o terceras personas uliizar fotal o
parciaimente dichos productos para fines personales o ajenos a la enfidad, salve
autorizocion de la Direccion General Becutiva de la entidod, medionte Resalucidn

Administrativa.

V. Los terminos ¥ condiciones para la oforgacidn de la Beca Estatal osi como los
darechos vy obligociones de las partes, se establecerdn previamente en el Convenio
de clergacion de Beca Estalal, que serd suscrito enire el beneficiario v la Direccidn
General Hecutiva del Fonde de Desarcllo Indigena, mismo que deberd contener
entre olras, las previsiones contemplodos en el Caopilulo IV del Reglomenio de
Permisos Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales, y en el presente Reglamento
Infernc de Personal.

LT
#
Vl. B Convenio de olorgacicn de Beca Estaotal establecerd las veces v la manera en i@ JEE':'E' u =\
= ]
%/ / Que el beneficiario debera replicor los conocimientos adquiridos a favor de la entidad, ﬂ/

L

: Reglomento inferno de Personal — Versidn 2021
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siendo el Jete del area de Administracion y Personal del Departamento Administrative
Financiero, responsable de hacer dar cumplimiento a lo establecido.

En las Becos Estalales que se otorguen para fines cullurales, arlisticos, deportivos u
ofros, el Convenio de otorgacién de Beca Estatal determinard la pertinencia o no de
réplicas.

Vil. Bl imncumplimiento de los téminos v condiciones de la Beca Estatal establecidos en
el Convenio de oclorgacion de Beca Eslatal, seq por desvinculacion u ofras causales
atribulbles al beneficiario, dardn lugar a la reposicién g ko entidod del costo
demandado en los que ésta hubiera incumido, de forma proporcional ol grodo de
incumplimiento.

Si el incumplimiento de los términcs v condiciones de la Beca Estatal establecidos en
el Convenio de otorgacién de Beca Estalal, sea por desvinculacién v ofras causales,
&5 atribuible a la enfidad, la reposicién del costo residual establecido, serd cublerto
por la auleridod o los autoridodes gue tomaron la decision que causd el
incumpiimiento, previo proceso administrativo.

Cuando se incumplan con los términos v condiciones de Io Beca Eslalal establecidos
A en el Convenio de otorgacién de Beca Estatal en una Beca financiada por un tercero,
He a! beneficiario deberd devolver a la enfidad la remuneracién percibida durante el
ﬁeﬂodo de la Beco, deduciendose los aporles patronales, v atender sus obligaciones (ﬁ"_\

Ul.u*._

gmergentes con el tercero financiodor. (& ese L 7




! DI m‘im * ﬁ”ﬁmj.ﬁ. EIIEEE “:TH'TEHHN_ ¥ TIERFALAR

COMGO DE DOUBAENTO VERSION N* BE PAGENAS
RIP - FDI 1-2021 Pagina 15 de 85

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL - FDI

Cuando la cousa del ncumplimiento de los téminos ¥ condiciones de la Beca Estatal
establecidos en el Convenio de otorgocion de Beca Estatal sea por desvinculacion
del beneficiario de la Baca producto de una reestructuracion, disolucion institucional
u ofras causales no afribuibles a las partes, no procedera lo reposicion del costo
demandodo de la Beca Estotal.

Vill. La Beca Estatal oforgada, podrd ser financiaoda en efectivo, en especie o de

manera cormoinada,

B financiomiento de 1o beca serd en efeclivo, cuanda el linanciador haga entrega
al beneficiario de los recursos que comespondan para cubrir los costos demandados,
monto que se registrard como Fondos en Avance.

El finonciomiento de la beca serd en especie, cuando &l finonciodor cubra el monto
de los costos demandadas.

B financiomiento de ko beca serd de manera combinada, cuando se apliquen 05
procedimientos mencionados en la proporcion que comespondan.

IX. El trafamiento de las becas no consignadas como Becas Estatales, serd conforme
=)o establecen las NB-SAP,
oo )
ARTICULO 21. (ASUETO). FEm
.I‘ Los osuetos que otorgue la enfided, podrn ser individuales, grupales -::r-.;-.": *ﬁ?E-‘H* 1
! institucionales, #:-,/’

3
" Reglamento interno de Personal - Versidn 2021
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Lo autoridad ejecutiva responsable de uno determinada drea organizacional,
gestionard los asuetos grupales o individuales del personal @ su cargo, a través dal
Area de Administracién y Personal del Departamento Administrative Financiero,
deblendo ser auvlorizades por el jefe inmediato superor o superior jerarquico de la
autoridad ejecutiva que lo gestiona.

Los asuetos para fodo el personal o para grupos a nivel institucional, serdn gestionados
por el Jefe del Departamento Administrative Financiero y aulorizodos por la
Director(a) General Ejecutiva,

La otorgacién del asueto para ombos casos, podra ser dispuesta en sub grupos de
acuerdo a las necesidades v la demanda laboral de la enfidad.

Il. 3& ctorgara asuveto en los sigulentes casos:

a) Dia del Padre/Madre, medio dia de asueto:
Para lo cual, el Area de Administracion y Fersonal del Departamento Administrativo
Financiere, comunicard al interior de la enfidad, el dio hdbl que coresponda al
mencionado asveto, conal menos dos (2) dias hdabiles de anticipacion.
b) Dia de cumpleafos, medio dia de asueto:
X Para o cual, el Area de Administracién y Personal del Departamento Administrative
1+ Financlero publicard la Ulfima semana de cada mes o fista del personal que
“ | cumple afios el mes siguiente, asi fambién, comunicard ol beneficiario y a su jefe

inmediatlo superior, con al menos dos [2) dias habiles de anticipocidn, la fecha del ?’*1-"3-
E’ Hj,.p i§

dia habil que coresponda al mencionado asueto.
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Cuando la fecha de cumpleanos sea 29 de febrero, para los afios no bisiestos o
los efectos de lo estoblecido en el presente Articulo, se tendrd como fecha de
cumpleancs & | de marzo.

c) Fallecimiento de parientes, hasta fres (3] dios habiles de asueto:
Para lo cudl, el personal que solicitd el asueto debe presentar una copia del
Certificade de Defuncion pertinente, deniro de los fres (3] dios habiles sigulentes a
su reincorporacidn, al Area de Administracidn y Personal del Departamento
Administrative Financiero.

d) Asuetos que la enfidad otorgue en dia laoboral:
El lefe del Departamentc Administrative Financiero oforgord el asueto,
especificando quien o quienes son olconzados por éste, la rozdn, el fiempo de
duracion del mismo y la hora de su inicio.

e) Ofros que el Estado otorgue en dia laboral a fravés de la reparticion estatal
facultada para el efecto.
Estos asuetos, serdn de oplicacion inmediata de acuerdo a o que establezca el
comunicado,

. Los asuetos sefalados en los incisos a) v b} del pardgrafe Il del presente Ariculo,

seran oforgados en el mismo dia, sin embarge, cuando caigan en dia sébado,

domingo. ferodo, o cualguier oro dia no laoborable, osl como en periodos de

Comision, serdn trasladades al siguiente dia loberable regular pora e beneficiario,
" debiendo oforgarse de manera independiente cada uno en caso de darse de forma
simuliénea,

W De conformidad a lo dispuesto por el Articulo 11 del Reglamento de Permisos

COficiales, Permisos Personales y Becos Estafales, se oforgard un asueto de medu-:_:
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lernada, como compensacidn laboral, cuando la realizocidn excepcional de una
aclividad laboral determinada, sea individual o grupd, en horarios distintos al horario
regular de frobojo, hoya sido determinada de manera expresa por la auvtaridad
jerarquica de un drea organizacional, y cuyos horos frabojodas sean en nimero
igucles o superiores a cuafro (4] horas de frabgjo. B asueto serd de una jomada
cuando kxs horas trabajadas sean iguales o superiores a ocho (8) horas de trabajo.

ARTICULO 22. (TOLERANCIA).

. Las foleroncias otorgadas por lo enfidad, seon individuoles, grupales o
institucionales, se habiltaorGn mediante nota expresa, misma que fambién deberd
definir si la folerancia es o no suscepfible de compensacién laboral.

Lo outoridod ejecutiva responsable de un drea orgonizocional, gestionard los
toleroncias individuales o grupales del personal a su cargo, a fravés del Area de
Administracion y Personal del Departamento Adminisirafive Financiero, debiendo ser
autorizados por el jefe inmediato superior de la auleridod ejecutiva que lo gestiona.

Las tolerancios para todo el personal o para grupos a nivel institucional, seran
gestionadas por el Jele del Departamento Administrativo Financiero y autorizodas por
la Direclora(a) General Ejecutiva.

:II
. Cuando la oforgocidn de toleroncio determine compensacién laboral, la
auvtoridad que gesliond ko tolerancia deberd también establecer de manera expresa

191 cronograma de compensocién laboral previomente coordinado con el
' beneficiaro de la tolerancia,

= '|I|
|, A :51

ol
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Las tolerancios declaradas que no especifiquen la compensacién expresameanta, se
entenderd que no son compensables laboralmente.

. De conformidad a lo dispuesto por & Arficulo 11 Reglamentio de Pemmnisos
Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales, se oforgard tolerancia por horas como
compensacion laboral, cuando la realizacitn excepcional de una actividad laboral
determinada, sea individual o grupal, en horarios distintos al horario regular de frabajo
haya sido determinada de manera axpresa por lo outoridad jerdrquica de un area
arganizacional, y cuye nimero de horas irobajadas seon en ndmero, inferiores a la
media jormada de frabajo.

I¥. Las tolerancias que el Estado olorgue en dia laboral a través de la reparticidn
estatal facultada para &l efecto, seran de aplicocion inmediata de acuerdo alo que
astablerca el comunicado.

¥. Bl personal de la enfidad, gozora de una lolerancia de cinco (5) minutos posteriores
ala hora fjoda para cualquiera de sus ingresos en la jormada de frabaje. Los minutos
de afraso que se registren posteriores a lo tolerancia establecida, se registraran en el
computo mensual de afroscs. Esta tolerancia no serd objelo de compensacion
laboral,

" ARTICULO 23. (TOLERANCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICA).
i Las tolerancias establecidas en norma especifica se desarolion en la Porte
. :Segundu - |l. Tolerancias en Norma Especifica del presente Reglomento. Se regularan
_ de acuerdo a la normaliva que las establece.

A F’Jﬁm'mmumremwﬂewmf—wmdn 2021
Fondy de Desarrolio indigena - FOI
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Cuando éstas no cuenten con un procedimients de aplicacidn propio en su noma
de creacion u ofra norma que los regule, la entidad debera fijaro en la mencionada
Parte Segunda - Il. Tolerancias en Noma Especifica.

IL Los tolerancias establecidaos en noma especifico que se emiton, abroguen,
modifiquen o deroguen con caracter poslerior a la compatibilizocion del presente
Reglamento, tendrén el siguiente irataomiento, sin que se requiera gestionar

rnuevamente una compatibiizacién:

a) Tolerancia nueva: Se incorporard al final de la Parte Segunda - |, Tolerancias en
Momna Especifica, haciendo constar en aste, la fecha de su incorporacion;

b) Toleroncia abrogada: Serd desincorporada vy conservada en un archivo histdrico,
debidamente foliado y consignanda ka fecha de desincorporacion;

¢) Toleraoncia derogada o medificada, se incorperara dl final de la Parte Segunda - I,
Tolerancias en Norma Especifica, haciendo constar en este, la fecha en gue se la
incorpora vy la original serd desincorporada vy conservada en un archivo histarico,
debidamente foliado vy consignando ka fecho de desincorporacidn.

ARTICULO 24. (OTROS PERMISOS OFICIALES).

l. H personal dela enfidad podrd acceder a la clorgocion de permisos oficiales para

paricipar en octividodes culturales, ocadémicas, arfisticas, deporfivas o de ofra
. hindole, @ nivel nacional o infermacional, en representacién del Estado, mediante Ia

o |

presentacidn de una nota escrita por parte de la instancia de parficipacién o por el
interesado, dirigida a la Direccidn General Ejecutiva del Fondo de Desamrollo Indigena,
quien la otorgard de manera expresa medionte Memordndum, deblendo contenar

wof |
=‘,|' Reglamento Interno de Personal = Versidn 2021
Fondp de Desarrodio ndipena - FOI
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ll. Lo enfidad no serd responsable de la otorgocion de pasajes ni vidglicos, cuando los
actividades cbjeto del permiso sefialade en el pardgrafo precedente se desarallen
fuera del municipio donde se encuentre la sede habftual de frabajo del beneficiario,

debiendo los mismos estar a cargo de la instancia de participacion que soliciltd el

permiso o por el propio beneficiario.

SECCION 2
PERMISOS PERSONALES

ARTICULO 25. (PERMISO PERSONAL CON GOCE DE HABERES).

El Fermiso Personal con Goce de Hoberes serd solicitado por el beneficiario, medionte
el lenade de la Boleta de Salida, peor horas lobeorales fraccionadas hasta en freinta
{30) minutos, por lapsos inferiores a una jomada laboral; siendo facultad del jefe
inmediato superior o superior jerdrquico olorgar o No este permiso.

En la Boleta de Salida se especificard los horarios de salida v de retomo, el nombre de
quien usa el permiso y la autoridod que lo ha otorgado.

En o5 casos en que el Permiso consigne horarios de salida o de retomo que coincidan

. Los parmisos oforgados por lapsos menores o ftreinta (30) minutos, deberan ser

{ registrados en el instrumento de control deferminado para el efecto, en el que se

Fando de Desorroio Indipena - FO

%, " con los horarios de ingreso o salida de la entidad respectivamente, éstos deberdn ser
\|sefalados en la Boleta de Salida,
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especificard los horarios de salida y relomo. el nombre de quien usa el permiso v la
autoridad que lo ha otorgado.

Cuando comesponda la compensacién loboral pora los Permisos Personales con
Goce de Haberes, deberG ser concerfada entre el beneficiario y la enfidad a fravés
de la Boleta de Salida, sea con horas de trabajo, vacaciones adquiridas o permiso
personal sin goce de haberes segln comesponda.

ARTICULO 26. (SOLICITUD EXCEPCIONAL DEL PERMISO PERSONAL CON GOCE DE
HABERES).

. Cuvando la persona gue requiera el pemiso se vea imposiblitada de solicitario
personalmenta, podrd hacero excepcionamente mediante algin familiar o persona
allegadao, ante el jefe inmediato superior o superior jerdraquico mediante nota escrita
que en su confenido argumente los motivos que imposibilitaron al funcionaro efectuar
su solicitud, explicondo el fipo de relacién gue tiene con el mismo.

Il. Cuondo el permiso no pueda ser solicitado personalmente por la persona gue lo
requiera, ni por clgon familior o persona allegada, el mismo podrd ser solicitado ante
el jefe Inmediato superior o superior jerGrquice per cualquier medio de comunicacian
o al siguiente dio hdbil por el interesado. En ambos casos, la regularzocidn de la
e soicitud deberd hacérselo mediante el llenado v la presentacién ol drea de
N u.-"'-dl'r‘lll'lﬁhﬂmﬁn y Personal del Departamento Administrativo Financiero de la Boleta
EﬂTﬂmﬂﬂdlm"ﬂE

|||r.

M. Cuandeo la autcridad ante quien se hayan framitade los solicitudss de permiso ﬂgﬂ}\
seficladas en los pardgrafos precedentes determine no oforgarios, solicitard al drea j}‘é it )
il

W =
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de Administracion y Personal del Departamento Administrative Financiero registrara
como inasistencia injustificada,

ARTICULO 27. (PERMISO PERSONAL 5IN GOCE DE HABERES).

I. El personal de lo entidad podrd acceder a la clergacién de Permiso Personal sin
Goce de Haberes, mediante la presentacion de una nota de solicitud de Permiso
Personal sin Goce de Haberes por el interesado ante su jefe inmediato superior para
su tramitacion.

En la nota de solicitud de Permiso Personal sin Goce de Hoberes, deberd seficlane el
plazo solicitado para el permiso especificondo las fechas de inicio vy finalizacidn, asi
como la cousal, conforme lo establecido por el Articulo 15 del Reglamenio de
Permisos Oficiales, Permisos Personales y Becos Estatales,

permisc sera dispuesio por lo outoridad ejecutiva responsable del drea
arganizacional mediante la autorizacion expresa y escrita en lo nota de solicitud de
Permiso Personal Sin Goce de Haberes y comunicado ol Area de Administracion y
Personal del Departamento Administrative Financiero para su seguimiento y registro.

La uliizacidén del Permiso Personal sin Goce de Haberes se iniciard una vez conciuida
la uliizockin del saldo cde vacaciones adguiridos del solicitante, en caso que
LA, COmesponda.
I, Para la otorgacion de Permiso Personal sin Goce de Haoberes por capacitacion,
oclualizacion, formacidn u ofras semejontes, el permiso se sujetord o un Convenio

previamente suscritc enfre el sclicitante y la autordad responsabile de o otorgacién
del permiso, mismo que deberd contener entre ofras, los derechos y cbligaciones de

Reglomenio inlenno de Personal — Verskin 2021
Fondo de Desarrollo ndigens - FOY
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los partes asl como los previsiones contfempladas en incso ) del Arficulo 15 del
Reglomento de Pemmisos Oficiales, Permisos Personales v Becas Estatales, v en el
presente Reglamento Intemo de Personal.

ll. El Permiso Personal sin Goce de Haberes para los casos en los que el beneficiano
se encuenire de Comisidn o Beca Estatal, podra ser olorgado por outaridad ejeculiva
responsable del drea organizacional considerando la necesidad institucional,

En el caso de Comision con goce de viafices, otorgadeo &l permio al beneficianio, éste
deberd hocer lo devolucidn de los vidficos percibidos por el tiempo que dure el
peErmiso,

ARTICULO 28. (DESCARGOS DEL PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE HABERES).

I. El beneficiario del Permiso Personal sin Goce de Haberes, en un plazo no mayor a

un (1) mes a partir de la fecha de su reincorporacion a su fuente laboral deberd

presentar al Area de Administracion v Pesonal del Departomento Adminisiralive

Financiero los descargos corespondientes, conforme a lo siguiente:

a) Atencién médica del beneficlario o familiares y personas a su cargo: Cerfificados
Medicos de lo persona objeto de la atencidn médica, que acrediten la aplicacién
del permiso conforme a las causas que motivaron el mismo;

b) Asistencia a cursos, seminarios u olras aclividades similares: Los descarges se

k sujetaran a lo establecide en el Convenio suscrito para la otorgacion del pemiso;

".}c] Parficipacién personal en aclividades cullurales, académicas, orfisticas o

deportivas, de alcance internacional, nacional, deparlamental o municipal:

Certificado u ofra documentacion, que acredifen la participocian y conclusién en

el evento que molivd el permiso;

Reglamento interno de Personal = Versida 2021
. Fondy de Desorralio indigeno - FOI
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d) Otros asuntos personales: Los descargos seran solicitados de acuerdo a la

naturaleza y coractersticas de los hechos que mofivaron el pemiso.

Il. Bl beneficiario del permiso presentard sus descargos al Area de Administracién v

Personal del Deportamento Administralivo Finonciero, mismos que deberdn

manifestar de manera clara si son suficientes o si se debe complementar los mismos.

precisando cuales son los descargos faltantes. Concluido el término pora la

presentacion de descargos, el Area de Administracién y Personal del Departamento

Administrative Financiero, elaborard un informe en el gue se pronunciard acerca del
cumplimiento o no de requisitos, el perodo oforgade para el permiso. v lo

presentacion a satisfaccion de la enfidad de los descarges comespondientes.

ll. Lo no presentacién de descargos requendos oporfunamente v a satisfaccion,
dara lugar a la determinacion de responsabliidod ol beneficiario, mediante proceso

sumano admnistrativo.

ARTICULOD 29, (SOLUCITUD EXCEPCIONAL DEL PERMISO PERSONAL 3IN GOCE DE
HABERES POR ATENCION MEDICA).
Cuando lo pesong gue reguiera & permiso se vea imposibiifoda de sclicitaro

personalmente, podrd hocero excepcionalmente mediante algin familiar o persona

dllegada, ante el jefe inmediato superior o superior jerérquico mediante una nota de

e », solficitud excepcional del permiso personal sin goce de haberes,

“wvelnficuatro (24) horas posteriores al inicio de la inasktencia,

f

dentra los

| La autoridad ante quien se ha efectuado la solicitud, debera aceplar o rechazar la

f g
i olorgocion del permiso solicitado en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas, y en

|
I
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caso de rechazo, el fiempo no frobojodo deberd computarse como inasistencia
inpustificada.

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

l. Lo planilo salarial comespondiente ol periodo del permiso. computard en su
integrdad las obligaciones laborales y patronales de ley corespondientes, debiendo
deducirse el liquido pogable en proporcidn a los dios no rabajados.

Il. Los oportes loborales comespondientes al periode del permiso, deberan
recuperarse en su tolalidad mediante plonillas salaricles que cuenten con liguido
pagoble o mediante previo depdsito en cuentas de origen de la enfidad, siendo
responsabiidad de la Jefalura del Deparfomento Administralive Finonciero la
mencionada recuperacion.

SECCION 3
LICENCIAS

ARTICULO 31. (LICENCIAS).

I Lo licencia sera framitada por el beneficiario ante el jefe inmediato superior o

. SUperior jerarguice mediante el llenado v presentocion de la Boleta comespondiente,
\:’ ‘'en la que se especificard el nombre del beneficiario, el motivo de la licencia, las
?Q'L ..-'Ifechﬂs y horarios de salida y de retorno, Otorgada la ficencia se comunicard ol Area
de Administracion y Personal del Departamento Administrative Financiere para su

seguimeento vy regisiro.

Reglomenta interng de Personal — Versidn 2021
Fonda de Desarnolio indigena - FDY
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ll. No comesponderd compensacion alguna en ogualas licencios que en sU Noma no
aspecifiquen expresamente la compensacién.

I, El personal que uiilice la licencia, deberd presentar al Area de Administracién y
Personal del Departamento Administrafive Financiero los descargos regueridos en los
plozos establecidos pora coda licencia, gue comerdn a parlir de la fecha de
reincorporacion a su fuente loboral.

IV. Lo no presentacicn de descargos requeridos oporfunamente dard lugar a la
determinacion de responsabilidod o beneficiorio. mediante procese sumario

administrativa,

ARTICULO 32. (LICENCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA FEC[FIEA],

. Las licencios establecidas en norma especifica se desarollon en o Parde
segunda - lll. Licencias en Norma Epecifica del presente Reglamento. Se regularan
de acverdo a la normaotiva gue las establece,

Cuando éstas no cuenten con un procedimiento de aglicacidn propio en su noma
de creacion v ofra norma que las regule, lo entidad deberd fijorfo en la mencionoda
Farte Segunda - I, Licencias en Norma Especifica.

P "JII:__HLcls licencios establecidas en noma especifica que se emitan, abroguen,
‘e modifiquen o deroguen con cardeler posterior a la compatibilizacién del presente
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a) Licencia nueva: 5e incorporara al final de la Parte Segunda =il Licencias en
Momna Especifica, haciendo constar en este, la fecha de su ncorporacion;

b) Licencia abrogada; Serd desincorporada v conservada en un archive histdrico,
debidomente foliado y consignando la fecha de desincorporacion;

¢) Licencia derogada o modificada, se incorporard al final de la Parte Segunda - IIl.
Licencias en Norma Especifica. haciendo constar en este, la fecha en que se la
incorpora vy la original serd desincorporada y conservada en un archivo histdrico,
debidamente foliade y consignando la fecha de desincorporacion.

CAPITULO IV
VACACIONES

ARTICULO 33. (REGIMEN DE VACACIONES).
L. Las vacaciones se geslionardn en dias completos o medios dias, vy en ningln caso

seran fraccionodas por horas; asimismo se computanan en dias habiles de trabajo.
ll. El régimen de vacacionas se sujetard a lo siguiente:

a) A los efectos del presenfe reglamento, se enfiende por Vacacion Adguiida,
aquella vacocion que e adguiere por coda ofio de frabojo tronscumido,
asimemo, se entenderd por Vacacion Ganada aquella que ain ne fue adguinda
pero que comesponde a los duodécimas de vacacion del Ultimo afo de servicios
prestados en la enfidad; v Voacaocion Acumulada o lo sumaloria de Vacaciones
Adquindas v Vococionas Ganadas;

b) Las vacaciones una vez adquiridas, deberan ser fomadas por el personal de |
enfidad a lo largo de la Gestidn inmediala posteror a su adqguisicién, mediante

Regloments Interns de Personol — Versidn 2021
Fando de Desarrollo indfigena - AN
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una programecion anual, Bs responsabilidad del Area de Administracién y Personal
del Departamente Adminkirative Financiero velar por el cumplmiento de la
programacion de vacaciones del personal;

c) A los efectos de que lo progromocion de vacociones del personal de una
determinada unidad o area organizacional, no comprometa &l nomal desarolla
de actividades laborales, es responsabilidod del jefe inmediato superior tomar las
previsiones corespondientes en la prograomacién del cronograma de vacaciones
del personal a su cargo;

d) El personal podra excepcionalmente reprogramar sus vacaciones, mediante el
formulario comrespondiente que deberd contar con el visto buenc del jefe
inmediato superior o superior jerdrquico y comunicado al Area de Administracién
y Personal del Departamento Administrative Financiero;

e) B jefe inmediato superior de una unidad o drea organizacional, podrd modificar
la Programacion Anual de Vacociones del personal a su cargo, cuando seg
producto de cambios operados en su Plan Operative Anual, vy gue demanden una
programacion de operaciones diferente;

N Con carGcter previo a una desvinculacién, la entidad preferentemente deberd

otorgar las vacaciones acumulodas pendientes de uso a la persona que vaya ser

desvinculada;

Cuando lo persona presente su renuncia, ésta podrd optar por tomar sus

vacaciones acumuladas con cardcter previo a su desvinculacion de la entidad:;

De requerise la compensacion econdmica de vacaciones, ésta deberd

efectuarse de conformidad a lo establecido en la normativa vigente.,

Reglornento Interno de Personol — Versidn 2021
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ARTICULO 34. (REPROGRAMACION EN CASO DE VACACIONES COLECTIVAS).

Cuando la reparficién estatal faculloda para el efecte defermine vacociones
colectivas pora las entidades del sector pdblico, el Area de Administracién v Personal
del Depaorfamento Adminisiralive Financiero, coordinard con los  unidades
orgonizocionales de la entidod, la reprograomacion de vacaciones del personal, de
acuverds ala determinacidn referida; debiendo lomar las previsiones necesarias para
asegurar €l logro de resullados previstos para lo gestidn v la confinuidad en la
prestacion de servicios.

ARTICULO 35. (APLICACION DE LA ESCALA DE VACACIONES).

Para acceder a periodos mayores a los quince (15) dios de vacacién previstos en la
escala de vacaciones establecida en el Pardgrafo | del Ariculo 49 de la Ley N2 2027,
el personal de o entidod deberd presentar al Area de Administracién y Personal del
Deparfamento Administrative Financiero e documento de Calificacion de Afocs de
servicio, Este reconocimiento sera oplicado a parfir del mes siguiente de la fecha de
presentacion del mencionado documento.

CAPITULO V
REMUMNERACIOMNES, AGUINALDD Y REFRIGERID

ARTICULO 34. (REMUNERACION).
= J », La remuneracion del personal de la enfidad se regulord conforme o establezean las

'.?NH-S.A.F' y normativa vigente aplicable.,

o< * Reglarnento Interno de Personal — Versidn 2021
s Fondo de Desarrofio Indigena - FOI
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ARTICULO 37. AGUINALDO DE MNAVIDAD).

El Aguinalde de Navidad, serd concelado al personal de la enfidad que comasponda,
en el marco de lo que establece la nomativa vigente, y las disposiciones emitidas por
las reparticiones estatales facultodas para el efecto.

ARTICULO 38. (REFRIGERIO).
l. El refrigeric serd pogado al personal de la entidad conforme a la nomativa que o
regLuic.

ll. Mo se pagara refrigero por & fiempo que comesponda a Permisos, Licencias,
Vacociones, Inasislencias y/o Ausencios en el Puestc de Trabajo, quedando
exceptuados del alcance del presente paragrafo los Permisos Oficiales por Horas y las
Comisiones que sean denfro del municipio donde e encuentre lg sede habitual de
trabajo.
CAPTULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 39. (REGIMEN DISCIPLINARIO).

B Régimen disciplinario de la enfidod se desarollard conforme o la afectacion

pasifiva o negativa a la gestién por parte del personal de la enfidod, v contendrd
Incentivos, asi como faltas v sancioneas,

 ARTiCULO 40. (INCENTIVOS SOCIALES Y LABORALES).

1. Lo enfidod podra otorgar incentivos de cardcter social y/o laboral a su personal,
f de acuerdo a los criterios de calidod, calidez, oportunidad ¥y compromiso social en el
desamclio de su gesticn.

Reglaments Interno de Personal — Versidn 2021
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. Ademds de los incentivos establecidos en las NB-SAP, son incentivos sociales y

laborales los siguientes:

a) Incentivos de cardcter social;
b) Incentivos de caracter laboral; v
¢) Tolerancias o Asuetos confarme a lo dispuesto por el presente Reglomento.

M. Lo definicién, eleccion v forma de olorgocion de los incentivos sociales yio
labarales al personal de la enfidad, serdn desarolladas en nomativa infema de la
enfidad.

ARTICULO 41, (FALTAS Y SANCIONES).

I. Los faltas comefidas por el personal de la enfided en conira de o establecido por
el presente Reglamento Infermo, asi come a la normativa juidica y administrativa para
el sector poblico, se clasificarén en funcién al grado de afectacion gue estas tengan
sobre la gestion plblica de la entfidad, asi como por su recurencia.

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

Il Los sanciones a las faltaos cometidos por el personal de lo enfidad, estaran
astablecidas en nomativa o serdn delerminadas como consecuencia de Proceso
i R |

X

- summ-n Administrativo. Las sanciones podrdan ser administrativas y/fo econdmicos.

. Los faltas cometlidas v las sonciones determinadas, deberan registrarse en el

iy /expediente personal del infractor.
1

}Hrg!w:nmmmndh Personal - Viersidn 2021
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FALTAS ¥ SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Sancitn
Verbal Escrita | Econdmica Retiro
Falta
e //%/"’
Wi
f e S PRGCESG SUMEO
Grave
Gravisima Con Proceso Sumario

ARTICULO 42. (FALTAS LEVES).

Las faltas leves son faltas de escasa relevancia o cuyos efectos no ofecten de manera
significafiva la gestion inslitucional. Las faltos leves son sancionados con
Amonestacion Verbal, con Amonestacidn Escrita vy por Alroso, Inasistencias v
Ausencias en el Puesto de Trabajo con sancion econdmica.

ARTICULO 43, (FALTAS LEVES CON AMONESTACIGN VERBAL).

l. La amonestacion verbal por falta leve es aguela que se realiza sin la utilizackon de
instrumento formal, debiendo sclomente reclizarse su registro en un formulario
habiifado para el efecto. Serd regiizodo o cualguier miembro del personal de la
enfidod por parte de su jefe iInmedialo supenor o supenor jierarquico por alguna de las
causas establecidas en el presente Reglamento.

e, I Son Fallas Leves con amonestacion verbal los sigulentas:
S TE Agps
| Vo e
| H Berii Lealn
‘d) Negligencia en &l cumplimiento de labores o tareas especificas, asi como en el;a%
01
manejo de documentacion, malerdal de frabgjo, bienes de lo enfidad o~

informacidn a su cargo;

Reglamento Interng de Personal = Versidn 2021
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b) Atencidn o frate descortés al pliblico y/o persona de la enfidad:

¢) Mo iniciar actividades laborales luego de consfifuise en su trabojo, o dejor de
realizarias sin la autorzacidn corespondiente:;

d) Fromover aclividades ajenas a los fines de la enfidad que revistan fines de lucro y
ofros de similar naluraleza;
Quedan excluidas del presente inciso, los actividades gue tengan un fin social o
que promuevan la integracion social o familiar del personal de la enfidad, v que
hayan sido autorizadas por el Jefe del Departamento Administrative Ananciers;

e) Alender asuntos gjenos al frabajo deniro de la jornada de trabaojo.

f} Porretraso o demora en el cumplimiento de deberes.

g) For norespetar el orden jerarquico establecido y/o e conducto regular,

ARTICULO 44. (FALTAS LEVES CON AMONESTACION ESCRITA).

. La omonestacion escrita por falta leve es oguella que se redliza mediante
Memorandum, o cualguier miembro del personal de lo enfidad por parte de su jefe
inmediato superior o superior jerarquico, o por el Jefe del Deparfamento
Adminisirativo Financiero cuando asi se determine, por alguna de las cousos
establecidas en & presente Reglamento Inferno.

Il. 5on Faltas Leves con amonesfacion escrita las siguienteas:

a) Reincidir por segunda vez en la comision de una determinada conducta,
"n., consignoda en “Follas Leves con Amonestacion Verbal™,
.'l_’ ';b] Mo osislir @ aventos o oactividades dispuestos por la enfidod e instruidos por

autondad competente;
Por incumplimiento a instrucciones emifidas por autoridades competentes;
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d) Incumplir mandatos y disposiciones emifides por lo enfidad e instruidos por
autondad competente;

e) Ejercer atribuciones o funciones ajenas a sy competencia;

f) Refirar sin aulorizocion verbal o escrila del jefe inmediato superior, superior
jerarquico o de la avtordad corespondiente, documentos, bienes u ofros objelos,
gue sean de propiedad o estén a cargo de lo entidad, siempre ¥y cuando estos
hechos no conslituyan conductas penalmente sancionables;

g) Realizar cualguier tipo de declaracidn a nombre de la entidad, sin autorizacion
y/o coordinacion de lo autaridad comespondiente, en medios de comunicacién
escritos, orales, digitales v ofros medics, y/o dor publicidad por cuenta propia, de
irabgjos o documentos de propiedod o a cargo de la enfidad;

h) Incumnplir con los deberes establecidos conforme el presente Reglamento, cuando
éstas no se encuentren sancionadas en ofrc acdapite del mismo o contengan
sancion en normativa especifica.

) Provocar disturbios o escandalos en cualquier oficina del Fondo de Desarollo
Indigena.

[ Uilzar los equipos de computacion de la institucion a su cargo para practicar
juegos. ver videos u ofro uso no oficial durante las horas de frabajo.

k) Fumar en ombientes del Fondo de Desarrollo Indigena.

 ARTICULO 45. (FALTAS LEVES CON SANCION ECONOMICA POR ATRASOS,
INASISTENCIAS ¥ AUSENCIAS EN EL PUESTO DE TRABAJO).

_,L Afrasos en los horarios de ingreso: Los minutos de alfraso que se registren posteriores

~alos cinco [5) minutos de tolerancia en los horarios de ingreso a la enfidod, generardn

_'IISEI"'II:ZiEIHEi economicas en la remuneracion mensual, debiendo ser comunicadas .i'l’,,*ﬂ"fq :

Reglomento interno de Personal = Versidn 2021
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mediante Memordandum emitido por el Jefe del Departfamento Administrafivo
Financiero, de acuerdo a la siguiente escala:

CAUSAL SANCION
En minutos de afraso En dias de la
acumulados en el mes remuneracion mensual
1 @30 Sin sancion
3ads | Medic ['4) dia
460 &0 Un (1] cia
61 a%0 Dos (2) dias
?1a120 Tras (3) dics
121 o mas
Cuatro (4) dias
por primera vez en la Geslion

Il. Inasistencla y Avsencia en el Puvesto de Trabajeo: 5e considera inasistencia cuando
dlguien del personal de la entidad injustificadamente no asista al trabajo todo el dia,
medio (1/2) dio en horario dscontinuo o registre su asistencia pasados freinta (30)
minutos de la hora filoda para el ingreso sin 1o comaspondients justificacidn ante el
Area de Administracion y Personal del Departamente Administrative Financiero,

. 3e considera ausencio en el puesto de frabaojo cuando después de registrar su
' Losisfencia se ousente injustificadomente de su fuente de tfrabagjo.

mensual, mismas que seran comunicadas mediante Memordndum emitide por el

Reglamento Interno de Persanal = Versidn 2021

Fonda de Desarrafio indipena - FOI

. En ambos casos, estas faltas generardn sanciones econdmicas en lo remunaracion
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Area de Administrocion y Personal y suscrito por e Jefe del Deparlamento
Adminisirative Financiero, de acuerdo o la siguiente escalo:

CAUSAL SANCION
En dias de inasistencia o En dias de la
auvsencla en el puesto de frabajo | remuneracién mensuval
Medio ['4) dia Un (1) dia
Un 1] dia Dos (2) dics

Neta. Las sonciones disciplinorios estoblecidos por concepfo de
Inasistencia y/o Ausencia en el pyesto de frabajo, engloban el dio no
frabajodo, asi comao ka infroccidn administrativa.

Las inasistencias y ausencias en el puesto de frabajo, s& computardn por separado.

. Omision en el Registro de Asistencia: El registro de asistencia del personal en los
horarios de ingreso vy salida de lo enlidad es obligalorio v se lo reqlizaord de forma
personal. Cuando por alguna razon no e realice el regisiro, dicha omision deberd ser
regularizada madiante el llenado del formularic respectivo, habilitade para el efecto.

El personal de la enfidad que no regularice sus omisionas en el registro de asistencia,
serd pasible de sanciones econdmicas en la remuneracion mensual, que senran
_comunicadas medionte Memorandum emitido por el Area de Administracién y

.« Personal y suscrito por el Jefe del Deparfamento Administralive Financiero de ocuerdo

' -n_'bu siguiente escala:
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CAUSAL SANCION
Nimero de omisiones en el mes, En dias de la
en el Registro de Asistencia remuneracion mensual
Primera vez Medio ['4) dia
Segunda vez Un (1) dia

ARTICULO 48, (FALTAS GRAVES CON SANCION ECONOMICA).

. Los Faoltas Graves con sancion econdmica son faoltos relevantes cuyos efeclos

impactan negalivamente la gestion institucional vy que son objeto de sonciones

econdmicas.

Il. Lo comunicacién por incumir en una Falte Grave con sancion econdomica, se 1

redgliza mediante Memorandum de Severc Uomada de Alencion, a cualquier

miembro del personal de la enfidad por parte de su jefe inmediato superior o supearior

jerdrquico, © por el Jefe del Departamento Adminkiralive Financiero cuando asl

comesponda, haciéndose constar en el mismeo instrumento, ademas de la lalta

incumida, cudl serd la soncidn econdmica gue se oplica como descuenio de. lg

remuneracion mensual percibida por el personal sancionado.

ll. Son Faltas Graves con sancidn econdmica de dos (2] dias de la remuneracién

rnensual, las siguientes;

a) Reincidir por tercera vez en lo comEidn de unga determinada conducta,
consignada en “Faltas Leves con Amonestacion Verbal”, o por segunda vez en la

comision de una deteminada conducta consignoada en “Faitas Leves con

“| Amonestacién Escrita™

hin Fresentarse g su fuente laboral con incapocidaod pora rabajar por efecios del

consumo de bebidas alcohdlicas, consume de sustancias controladas v ofras de [

similar efecio;

."“. s i
;,.I_,*r Reglomento Interno de Personal — Versidn 2021
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c) PFrovocar, promover yfo parlicipar en aclividades imegulares que ofecten el normal
desarolio de octividades institucionales dentro o fuera de los ambientes ce la
enlidad, o3 como redlizor cualguier tipo de accion gue dafe la imagen
institucional.

d) Por alterar, fochar, bomar documentos o boletas que jusiifiguen salidos
particulares, oficioles o vigjes para obtener algin beneficio personal.

I¥. Las Faltas Graves con sancidn econdmica por causas de asistencia o registro, se

reguian de la siguiente manerg:

SANCION
CAOsN. En dias de lo remuneracion

mensual

121 minutos de atraso o mas en el mes, 1

Sals (&) dias
por segunda vez en la Gestion
Inasistencia o ausencia en el pussto de
Cuatro (4) dias

frobajo, por 2 dias continuos en & mes

Inasistencia o ousencia en el puesto da | Dos (2] dios por cada dio de
frabajo, de hasta 5 dias discontinuos en inasistencia, debiendo
el mes sancionarnse por separado

—_—

Omision en el Regisiro de Asstencia por
Dos (2] dias
lercerd var en al mas

|
ARTICULO 47. (FALTAS GRAVISIMAS CON PROCESO INTERNO).
Los faltas gravisimas con proceso inteme, son faltas de alta relevancia cuyos efectos Wiy

-

tienen un marcodo impacto negative en la gestién instifucional v gue su comision £ b

Reglamento interno de Personal = Versidn 2021
Fondo de Desarrolia ndipena - FOI
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supone la determinacion de Responsabilidaod Administrativa previo proceso intemo.

Las faltas gravisimas con proceso intemao son:

I. Faltas Gravisimas con Sancién Econdmica: Son Faltas Gravisimaos con sancidn
economica del 20% (6 dios) de la remuneracién mensual, previo proceso

adrministrativo interno, las sigulentes;

a)

b)

€)

Reincidir por cuarta vez en la comiion de una deferminada conducta,
consignada en “Faltas Leves con Amonestacién Verbal", por fercera vez en la
comision de una determinada conducta comsignada en "Faltas Leves con
Amonestacion Escrita”, o por segunda vez en la comision de una determincda
conducta consignada en “Faltos Graves con Sancién Econdmica™;

keolzar actos en benaficio propio o en beneficio de ofro miembro del personal,
gue pemitan vulnerar los mecanismos establecidos por la enfidad parg el
confrol del personal;

Generar conductas de hostigamiento, de acoso, vejatorias u hostiles en el
fraobajo. de cardcler psicoldgico, laboral o fisico, en confra de uno o varios
miambros del personal de la enlidod, que ofeclen negalivamente sus

actividades laborales o relaciones del enforno laboral.

Il. Faltos Gravisimas con destitucién: Son Faltos Grovisimas con destitucién, pravio
proceso administrativo intemno, las siguientes:

a)

Regiamento nterno de Personal — Versidn 2071
Fando g Desorralio indipena - FO

Reincidir por quinta vezr en la combkidn de una determinada conducta,
consignada en “Fallas Leves con Amonestacian Verbal”, por cuarla vez en la
comisién de una determinada conducta consignoda en “Falias Leves con
Amonestacion Escrita", por tercera vez en la comision de una determinada
conducta consignada en “Faltos Graves con Sancion Econdmica”, o por
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segunda vez en la comision de una determinada conducta consignada an
“Faltas Gravisimas con Sancién Econdmica™;

b) Incumir en las prohibiciones establecidas conforme el presente Reglomento
cuando ésias no se encuentren sancionadas en normativa especifico;

e) Imcumir en las incompatibilidades establecidas, conforme el presente
Reglomento cuando éslas no se encuentren sancionadas en nomaliva
aspecifica.

lll. Faltas Gravisimas por cavsas de asistencia o regishro:

| SANCION
CAUSAL I
| Desfitucién con
proceso interno
121 minutos de afraso o mdas en el S
mes, por tercera vez en la Gestidn
Ausencia en el puesto de trabajo, .
por 3 dias confinucs en el mes
Ausencia en &l puesio de frabojo, i
por & dias dscontinuos en &l mes
Omision en el Regisro de Asistencia S
1
por cuarta vez en el mes

E TH‘ﬂﬂ'ﬁ Las sanciones discipinanas gue contemplan destitucidn previo procese administrafivo
& '-‘I-'.niam-::-. contenidas en al presente Reglomento, serdn aplcadas por la Autordad Sumananie,
solvo que o referido Autoridod en uso de sus focultodes, determing ko oplicocién de ofra

sancidn que le permita la nomativa vigente.
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ARTICULO 48. (RETIRO POR INASISTENCIA).

La inasistencia injustificada por un periodo de tres (3) dias habiles conseculives © sei
(6) discontinuos, en un mes, s& considera abandono de funcioneas y su tratamiento
serQ conforme lo dispyesto por el Inciso g) del Articulo 32 (Proceso de Retiro) de los
NB-SAP v su RE-SAP,

ARTICULO 49. (FALTAS  DISCIPLINARIAS QUE CONSTITUYEN RACISMO Y

DISCRIMINACION).

I SegUn el Arficulo 15, Decreto Supremo N® 742, las faltas disciplinarias se clasifican

en:

a) Faltas Leves: Agresiones verbales, que consiste en toda expresion o atague verbal,
que de forma directa redlizo una persona hocia otra por motivos racistas o
discriminatorios con la infencién de ofender su dignidod como ser humano.
Denegacion de acceso al servicio, entendido como la restriccién o negacion

injustificada o legal de un servicio por motivos racistas o discriminatorios.

b) Faltas Graves: el incurmr en lo comiidon de una falta leve, habiendo sido
anteriormente sancionado por ofra leve;

¢) Faltas Gravisimas: Maltrato fisico, psicoldgico vy sexual, gue consiste en lodo acto
o comporfamiento que tenga mofives maonifiestomente racistas o discriminatorios,

S que couse dano psicolégico y/o fisico, gue no constituya delito;
I Asi tombién, lo comisidn de uno falta leve, hablende sido sanclonado
anteriormente por ofra grave.

- Y'B j . Estas faltas serdn sancionadas de conformidad al Articulo 29 de la Ley N® 1178,

Reglomento Interno de Personal — Versidn 2021
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ARTICULO 50. (COMPUTOS).

A los efeclos de la realizacion de los computos corespondientes para la aplicacion
de las sanciones establecidas precedentemente, se entenderd por Geslidn al periodo
de tiempo gue transcume desde el 1 de enero al 31 de diciembre dal mismo afio.

ARTICULO 51. (NOTIFICACIONES Y DESCARGOS).

I. Lo incsistencia, ousencia en el puesto de frabojo U omision en el registro de
asistencia por porte del personal de la enfidad, identificadas por el Area de
Administracion y Personal del Departamento Administrativo Financiero ol momento de
realizar la verificacion de asistencia del personal, deberd ser notificada al responsable
del hecho medionte comunicacién escriio pora que éste pueda reglizar la
requiagrizacidn cormaspondiente mediante el lenado de la Boleta habditada para el
efecto o pueda mealizar su Represenfacidn, Cuondo los nofificociones o
regularizacioneas no sean redlizadas hasta el dia 20 de coda mes, éstas no causardn

efecto,

Il. El cémputo de los atrasos del personal de la entidad., se lo realizard a la conciusion
del mes. Cuando el Area de Adminishracidn v Personal del Deparfamento
Adminsirative Financiero evidencie que en &l computo personal mensual se hubiera
sobrepasado los freinta (30) minutcs, deberd determinar la sancién a aplicarse de

= 9cuerdo a lo establecido por el presente Reglamento Intermo de Personal, y nofificara
_ﬂ!'respunsc:t:le del hecho medionie comunicacion ascrita, dentro dal mes.

fil. Las sanciones dispuestas por el jefe inmedioto supericr 0 superior jerdrquico del
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de Personal, deberan ser notificadas ol afectado personalmente porla auloridad que
lo dispuse o por quien ésta disponga, pudiendo el afeciads realizar su Representacion
o presentar descargos si cormespondieran. denfro del plazo de 4 dias habiles a partir
de su legal nofificacion: remitiéndose una copia ol Area de Administracién vy Personal
del Departamento Administrativo Finonciero para su comespondiente archivo.

V. Cuando los nofificaciones o descargos no puedon realizarse en los plozos
establecidos en el presente Reglomento por causas ajenas a la voluntad de los
involucrados, dichos plaros comeran a parlir de la desaparicion de las cousas
refericias.

V. Las nofificociones al personal de la entidad se hardn constar mediante firma de
recepcion del personal nolificade. En caso de existir rechazo en la recepcion de la
natificackdn por parte del personal a ser nofificado, la persona responsable de la
notificacidn solicitard al Area de Administraciéon y Personal del Departomento
Adminstrative Financlero la asistencla de dos (2] testigos presenciales para practicar
nuevameantea la nolificacion; de persistir el rechazo, con la firma de los dos (2) testigos
que den fe del referido rechazo. el o los documentos surfirdn efectos de recepcidn.

ARTICULO 52. {REPRESENTACION).
-~ -.E”“”d” el personal que vaya a ser sancionado considere que el motivo de la sancién

gue e le impone no coresponde, podra efectuar su Representacion de forma escrita
explicando o fundamentando las razones por las cuales considera la no pertinencia
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CAPITULO VI
AUTORIDAD SUMARIANTE

ARTICULO 53. (AUTORIDAD SUMARIANTE).

. Lo Autoridod Sumariaonte sera personal de la enfidad, designodas mediante
Resolucion expresa emitica por la Direccion General Ejecutiva del Fondo de Desamollo
Indigena en la primera semana habil del ofio por una Gestidn.

Il. Los aclividodes, facultodes, decisiones y rescluciones de las Auloridodes
sumariantes estaran sujetas a lo establecido en el Decreto Supremo N° 23318-A de 3
de noviembre de 1992 vy Decreto Supremo N® 26237, de 29 de junio de 2001, sobre
Responsablidad por la Funcidn Piblica.
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LEY N° 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1779
ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

ARTICULO 7 (DERECHOS).
. Los servidores publicos fienen los siguientes derechos:
a) A desempefiar las funciones o tareas inherentes al ejercicio de su cargo.
b) Al goce de una justa remuneracion, comespondiente con o
responsabilidad de su cargo v la eficiencia de su desempeno.
c) Alrespectoy consideracion por su dignidad personal en la funcion.
d) Al goce de vacocionas, licencios, permiisos v ofros beneficios conforme al
prasenfe Estatuto y los Reglomentos respectivos.
a) A lo percepcién de los pensiones jubBatorias, osl como de invalidez v
sobrevivencia parg sus derechohabientes.
fl Al derecho de las prestaciones de salud.
g) A gué se le proporcicnen los recurscs materiales necesarios parg el
cumplimiento da sus funciones,
II. Los funcionarios de camrera tendran, ademds, los siguientes derechos:
a) A la camrera administrativa y estabiidad, inspirada en los principios de

reconocimiento de mérfo, evaluocidn de desempefo. copacidod e

! e} A impugnar, en la forma prevista en o presente Ley v sus reglamentos, has £

decisiones administrativas que ofecten situaciones relativas a su ingrasu,-f

¥ 4 promocion o refiro, o aquellas gue derven de procesos disciplinarios.

/  Reglamento Interno de Persanal - Versidn 2021
71 n, Fanda de Desarrolio Indigend - FOI

'

igualdad.
b) A la caopacitacion y perfeccionamiento técnico o profesional, en las
condiciones previstas en el presente Estatuto. ﬂ-ﬁﬁﬁ"'
I3 1
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d) A representar por escrito, ante ko autoridad jerdrquica que comasponda,
las determinaciones que se juzguen viclatorias de algunc de sus derechos.

e) A recibiry conocerinformacion eportuna, de las autoridades institucionales
sobre aspectos que puedan afectar el desamrollo de sus funclones.

f) A representar fundadomente, observando la vio jerdrquica gue
comesponda, las instrucciones que ceonsidere técnica, legal yio
administralivamente inodecuadas, qgue pudiesen ocasionar un dofio a la
enticad.

g) Al goce de especiales incentives econdmicos, conforme a las previsiones
establecidas en el presanie Estaluto,

h) A recibir lo proteccién necesaria en materia de higiene y seguridad en el
trabajo.

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

ARTICULO 4% (DERECHO A VACACION).

I Los servidores plblicos, tendrdn derecho a uno vacacion anual, en relacion a
la antigledad, confarme ala siguiente escala:

- De un afie y un dia hasta cince arios de anfigledad, 15 dias habies.

- De cinco ofios ¥ un dia hasta diez afios de anliglledad. 20 dias habiles.

- De diez afos v un dia o mas, 30 dias habiles.

ARTICULO 51° (BASES GENERALES). Las bases que orentan la retibucién de los

servidores pUblicos, se fundan en los sigulentes aspectos:

ﬁ] Derecho a lo percepcion de un aguinaldo de navidod equivolente a un salario
meansual o dusdéacimas comespondientas.
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ANEXO AL DECRETO SUPREMO N° 25749, DE 24 DE ABRIL DE 2000
REGLAMENTO DE DESARROLLO PARCIAL A LA LEY N° 2027

ARTICULO 13 (DERECHOS).

Con la finalidad de precoutelar el ejercicio efectivo de los derechos da los

servidores publicos contenidos en la Ley del Estatuto del Funcionario PUblico, en las

enfidodes publicas deberdn contemplar expresamente en su reglamentacion
intema lo siguiente:;

a) El desempefic de funciones en un ambienfe loboral. odecuado, seguro,
armonico y justo, en el cual se respete su dignidod personal; asimismo, deberd
contar con los recursos materiales necesarios para el cumplimiento de las
funciones que ejerce, orentados al logro de los objetivos de servicio a la
colectividod.

b) E goce de vacaciones, licencias, pemisos y ofros beneficios, por enfermedad,
matrimonio y ofras causas establecidos por Ley y el presente Reglamentao,

¢) Prestaciones de salud en el marco de la Seguridad Social, encontrdndose

protegidos fanto el servidor publico como sus dependientes en lo que

comesponde, de los confingencias de enfermedad, matemidad v riesgos
profesionales.

seguro social o largo plazo pensiones de invalidez de jubilacion, asi como a

preservar 05 beneficios de sus derechohoblentes en el regmen de

supervivencia.

Tolerancia de dos horas diarias, para profesores y estudiontes universitarios y de

instituciones superiores.
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ARTICULO 14 (DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA).

Los funcionarios de camerag, sin perjuicio del goce de los derechaos fundameniales
antes referidos, adicionalmente podran:

Impugnar, mediante el recurso de revocatoria y jerdrguico cuando comesponda,
las decisiones administrativas referidas a su ingreso, promocion o refiro, o aquellas
que deriven de procesos disciplinarios, en los plazos, témmings, condiciones y
requisitos sefialados por las nomas procesales especiales gue se dicten al efecto.

ARTICULO 22 (VACACION).

La vococién o descanso anual consfituye un derecho imenuncicble v de uso
obligatoro a faver de todos los servidores pablicos, cuya finalidod es garantizar la
conservacidn de lo solud fisica y mental del funcionario como reguisito
indispensable para lograr eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus funciones
de ocuerdo a su antigledad y a la escala establecida en el arficulo 49 de la Ley
del Estatuto del Funcionario Publico.

ARTICULO 27 (BASES GENERALES).

Las bases que orfentan la remuneracidn de los servidores plblicos, son:

a) Justicla: El servidor plblico tendrd derecho a una remuneracion justa, digna y
equitativa acorde a las funciones que desempene,

ARTICULD 28 (AGUINALDO DE NAVIDAD).

B pago de aguinoldos de Navidod se realzord de acuerdo o los siguientes
Irlnaﬂm‘ue.-n’rns:

. Los servidores plblicos de los enfidades pOblicas, autdnomaos, outarguicas v
descentralizadas fienen derecho ¢ percibir el Aguinaldo de Maovidad, consistente
en un suveldo que serd determinade de ocuerdo al promedio de las

remuneraciones percibidos en el Olfimo timesire del ofo, excluyendo lox ™™g

Regiomento interno de Personal = Versidn 2021
Fondo de Desarroilo Indigenda - FON
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baonificaciones, gastos de representacion, acumulacionas v lodo olre beneficio
que no consfituya la remuneracion propiomente dicha. Los que hubiesen ejercido
sus funciones por un fiempo menor de un afio, tienen derecho a percibir sU

aguinaldo por duodécima corespondiente al minimo de tres meses frabaiados.

ARTICULO 29 (INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA).

Todo servidor pUblico gue ejerza funciones en la administracion publica fiene
derecho a ser incorporado como funcionario de carrera, previo cumplmienio de
las condiciones sefiolados por lo Ley del Estatuto del Funcionario PUblico vy el
presenle Reglaomenio,

s

Fonda de Desarrolle Indigena - FOF
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DECRETO SUPREMO N” 28115, DE 21 DE MARIO DE 2001
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

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

proceso de ejecucion de lo evaluacién del desempefio estard a cargo del jefe

inmediato superior, quién deberd realizor la evalyacion del cumplimianto del FOAI

del servidor pOblico. Al respecto:

¢) El resultado obtenido por el servidor piblico en la evaluacién del desempento
podrd ser: Excelente, Bueno, Suficiente y En Observacién, Eslos resuliados se
traduciran en reconacimiantos o sanciones de acuerdo alo siguiente:

1. Excelente: Tendra derecho o ser promovido horzonfaolmente, previa
comprabacidn de sus méritos. Podra dar lugar, odemas, a la otorgacion de
un incenfive monetario de acuerdo o ko politica y disponibiidod
presupuestana de lo enfidad v a incenlivos psicosociales.

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

3. Suficiente; Tendrd derecho a permanecer en el puesto. Mo dard lugar a la
oforgacion de ningun incentivo.

ARTICULO &5. (REINGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA).- El funcionario de
camera gque haya quedado cesante por haber sido suprimido su puesto, por efecto
de reorganizacion de la entidad a la que pertenacio, de reubicocion de funcioneas,

. e insuficiencia financiera © de ofra medida de interés institucional, tiene derecho

asu réingreso a la entidad u otra enfidad en el misma nivel de puesto gue ocupaba

L

Reglarmento Interno de Personol = Versidn 2021
Fondy gde Desarraiio Indigena - FIV
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LEY DE 14 DE DICIEMBRE DE 1956
CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A los efectos de su gplicacidn, se reconocen los derechos para el personal de las
enfidodes del secior plblico establecidos en el Codigo de Seguridad Social,
debiendo su aplicocion remitine a lo dispuesio por el referido Codigo v sus nomas

reglarmentarias.
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DECRETO SUPREMO N° 20842, DE 10 DE JUNIO DE 1785
(Pago de anltigliedad)

ARTICULO 4.- Cuando un funcionario estatal pase o desempeiiar funciones en
cualquier entidad del sector poblico contemploda denfre de la clasificacion
institucional del Articulo 1° del presente Decreto Supremo, se le reconocera los anos
de servicios prestados solamente para efectos del pago del Bono de Antigledad

v del periodo de vacaciones que le coresponde.
ARTICULO é.- Para el derecho a la percepcién del beneficic de Bono que
Antigbedad, se deberd presentar, necesariamente, el certificado de calificacion

de afios de servicios prestados, otorgado por la Contraleria General del Estado.

| . Reglomento lrterno de Persomal - Versidn 2021
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LEY N° 975, 2 DE MARIO DE 1988
PROTECCION A LA MUJER EMBARAZADA
(Inamovilidad)

Articule 1°.- Toda mujer en periode de gestacidn hasta un afio de nocimiento del
hijo. gozord de Inamovilidad en su puesto de trabajo en Insfituciones pdblicas o

privadas.

- Reglamento interno de Persanal - Versidn 2021
{‘_.F;"' Fondyg de Desarralle Indigena - FOI
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LEY N® 223, DE 2 DE MARZIO DE 2012
LEY GENERAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
(Inamovilidad)

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

1%. Inciusion Laboral. Derecho al empleo integrado en empresas normalzadas y
adaptados, es decir, empleo exactaomente igual vy en las mismas condicionas y
equiparacién de cportunidades. de remuneraciones, horarios v beneficios
sociales que el de cualquier ofro trabajador © rabajadora sin discapacidad,
en instiluciones plblicos o privadas donde la proporcién mayoritaria de
ampleados no tenga discapacidad olguna.,

Articulo 34, [ﬂMBI'I'ﬂ DEL TRABAJO).

Il. El Estado Plurinocional de Bolivio garantfizargd la inamovilidad loboral a los

personas con discaopacidad, conyuges, padres, madres y/o tutores de hijos con

discapacidad, siempre ¥y cuando cumplan con la normativa vigente y no existan
causales que justifiguen debidamente su despido.

Aeglaments interno de Personal = Versida 2021
Fondo de Desorrolio Indigena - FDI
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DECRETO SUPREMO N™ 12, DE 19 DE FEERERC DE 2009
{Inamovilidad laboral de los padres de familia)

Arficulo 1°.- (Objeto) El presente Decreto Supremo fiene por objeto reglamentar las
condiciones de Inamovifldad laboral de la madre v podre progenitores gque
irabajen en el secior publico o privado.
Arficulo 2°.- [Inamovilidad laboral) La madre y/o padre progenitores, sea cual fuere
su estado civil, gozardn de Inamovilidad loboral desde la gestacion hasta que su
hija o hija cumpla un (1) afio de edad, no pudiendo ser despedidos, afectarse su
nivel salaral ni su ubicocion en su puesto de Irabajo.
Arficulo 3°.- (Requisitos) A los efectos de beneficiorse de la inamovilided lobaoral
establecida en el presente Decreto Supremo. lo madre y/o padre progenitores
deberin presentar los siguientes documentos:
a. Cerificodo meédico de embarazo extendido por el Ente Gestor de Salud o por
los estoblecimientos poblicos de salud.
b. Cerlificodo de motrimonio ¢ Acta de reconocimiento ad vienire extendido por
el Oficial del Registro Civil.
c. Cerfificado de Nacimiento del hijo o hijo extendido por el Oficial del Regisiro
: Civil.
e Erli-:utn 4°.- (Frauvde) Quienes incurran en lo falsificacion o alteracion de los
_documentos requeridos en el Ariculo 3 del presente Decrefo Supremo, seran
pasibles a las sanciones establecidas en ko normativa vigente.
Arficulo 5°.- (Vigencia del beneficio)
L. Mo gozardn del beneficio de Inamevilidad laboral la madre yfo poadre

progenifores que Incuman en causales de conclusion de la relacién laboral

Reglamento Interno de Personol —Versidn 2021
Fondg gde Desarroiio Indigena - FIV
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afribuible a su persona, previo cumplimiento por parte del empleador publico o
privado de los procedimientos que fijan las nommas para exfinguir larelacion laboral.
Il. La inomovilidad laboral no se aplicara en contratos de frabgje que por su
naturaleza sean temporales, eventuales o en confratos de obra; salvo las relacicnes
laborales en las gue bajo asias u ofrgs modalidodes s& intenie eludr &l alcance de
esto norma. En este Ultimo caso comespondera el beneficio.

. Lo Inomovilidad laboral del padre y/o modre progenitores se mantendra
siempre ¥y cuando cumplan con sus obligaciones legales y de asistencia para con
&l hijo o hija.

Articule &°,.- (Incumplimiente) i el empleader no cumple con el presenie Decraeto
supremo, &l Ministerio de Trabajo. Empleo y Prevision Social. previa verficacion,
dispondrd la reincorporacion de la madre y/o padre progenitores, con goce de
haberes y ofros derechos sociales por &l liempo gue durd lo suspension de o
relacién laboral, sin perjuicio de las sanciones que comespondan por infracciones a
leyes sociales. salvando los derechos de la modre y/o padre progenitores en la via
judicial comespondiente,

Fondo de Desarrollo Indigena - FIN
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DECRETO SUPREMO N* 29508, DE 18 DE JUNIO DE 2008
(Modificacion del Decreto Supremo N°® 27477)
(Inamovilidad)

-'- BOLIVIA 52508 Shuns v e
VERSHN

" DE PAGINAS

Articulo 2°.- (Modificacion) Se modifica el Ariculo 5 del Decreto Supremo N® 27477
de 4 de mayo de 2004, de la siguiente manera:

"ARTICULO 5.- (INAMOVILIDAD).

. Laos personas con discapacidad que presten servicios en los sectores piblico o
privado, gozordn de inamovilidad en su puesto de frabojo, excepto por los
causales establecicas por Ley.

Il. Lainomovilidad anferiommente dispuesia beneficiard a los padres o futores gue
tengan bajo su dependencia a personas con discapacidad, vy solo serd aplicable
cuando los hijos o los dependientes sean menores de dieciocho [18) afos, situacian
que deberd ser debidomente acreditada, salve que se cuente con declaratona
de invalidez permanente, contenida en el Certificado Unico de Discapacidad,
emitida por el Ministerio de Salud v Deportes, de conformidad al Decreto Supremo
N® 28521."
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DECRETO SUPREMO N° 115, DE & DE MAYO DE 200%
REGLAMENTO A LA LEY N* 3440
{Obligaciones de las inslituciones piblicas)

Articule 15. (OBLIGACIONES DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS). Las
Insfituciones POblicas vy Privadas, fienen las siguientes obligaciones:

a) Permitir a las madres en periodo de lactancia, llevar a sus bebés a sus fuentes

de frabajo v de estudio, para que proporcionen loctancia matermna exclusiva

durante los seis (6] primeros meses de vida.

b) Olorgar alos madres en periodo de lactancia, el desconso establecido en la

Ley General del Trabajo, en caso de que éstas no lleven a sus bebés a sus

centros de trabojo.

€) Adecuar ombientes en los lugares de trabajo vy de estudio, para que las madres

con nifos lactantes menores de seis meses puedan amamantar en condiciones

Gptimas.

th fnterno de Personal = Versidn 2021
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Derechos en Norma Especifica
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ANEXO AL DECRETO SUPREMO N° 25749, DE 24 DE ABRIL DE 2000
REGLAMENTO DE DESARROLLO PARCIAL A LA LEY N° 2027

ARTICULO 21 (TOLERANCIA PARA DOCENTES, ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS Y DE

POSTGRADO).

. Los servidores plblicos que ejerzon o docencia en universidades plblicas,

privadas o insfiluios supeniores, 105 que 38 encueniren redlzondo estuchos

universitarios o de posgrado, gorardn de una tolerancla maxima de dos horas

diarias, con el goce fotal de sus remuneraciones, debliendo acreditar su inscripcion,

asistencia regular v vencimiento semestral o anuval con la presentacion de

documentos originales. Este beneficio se suspenderd en los periodos de vacacionas

de los cenfros de educacion superniorn, por abondono o inosistencia reiterada o

dichos instituciones de ensefanza y cuando se compruebe que el servidor publico

ufiiza esa folerancla en acfividades gjenas a la ensefanza o estudios.

. Pora maniener la tolerancla de dos horas diarias, los estudiantes y universitanos

en la gesfion acodémicao deberdn presentar una cerlificocion de los materias

aprobadas en el perodeo lectivo anterior v el cerlificade de inscripcion en e nuevo

periodo lectivo académico.

. Para ejercer lo docencia vy gozor de lo loleroncia esioblecido, deberan

~prasentar el conirato suscrito con la universidad publico, privada o instituto superior,

el'mismo que eslablece la catedra o cursoe que ejercera, asi como el horario v la

.';, modalidad establecida.

La telerancia de dos horas dicrias, deberd ser compensado con al frabao de una
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hora diorio, encuéntrese en vigencia el horario confinuo o discontinuo.
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LEY DE 14 DE DICIEMBRE DE 1958
CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A los efectos de su aplicacion, se reconacen los tolerancias para el personal de las
entidodes del sector plblico establecidas en el Cédigo de Seguridad Social,
deblendo su aplicacidn remitise a lo dispuesio por el referido Codigo y sus normas

reglamentariqs.
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LEY N* 348, DE ¥ DE MARIO DE 2013
LEY INTEGRAL PARA GARANTIZAR A LAS MUJERES UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA

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

dictor lo autoridod competente son las siguientes:

12, Disponer la tolerancla o reduccion del horario de frabgjo de lo muler que se
encuenira en situacion de violencia, sin gue se vean afectados sus derechos

laborales ¥ salariales.
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LEY N° 798, DE 25 DE ABRIL DE 2014
LEY DE MODIFICACION A LA LEY N° 252

ARTICULO UNICO.

La presente Ley tiene por objeto modificar los Articulos 1, 2y, 3 de la Ley N° 252 de
3 de jlio de 2012, guedando redoctados con el siguiente texio:

“Articulo 1. (OBJETO).

I. Las servidoras publicas y frabajodoras mayores de diecioche (18) afios que
desamollan sus oclividodes con funciones pemanentes o lemporales en
instituciones plblicas, privadas o dependientes de cualguier fipo de empleador,
gozardn de tolerancia remunerada de un dia habil ol afio, a objeto de someterse
aun examen médico de Papanicolaou v Mamografia.

Il. Los servidores publicos y frobajadores mayores de cuarenta (40] afos que
desarcdan sus oclividodes con funcicnes permanentes o lemporales en
insfituciones plblicas, privadas o dependientes de cualquier tipo de emplaeador,
gozaran de tolerancla remunerada de un; dia habil ol afic, a cbjeto de someterse
a un examen médico de Préstata,

. Los servidoras v los servidores publicos v los frebojodoras v los trabojadores
rmm:nms de cuarenta (40) ofios que desamollan sus actividades con funciones
permanentes o termporales en instituciones plblicas, privadas o dependientes de

cualguier fipo de empleador. gozaran de teleroncla remunerada de un dia hakbil
al afo, o objeto de someterse o un examen medico de Colon,”

=L " Reglammento Interno de Personal — Versidn 2021
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"Articulo 2. (CONSTANCIA DEL EXAMEN MEDICO). Para Justificar el goce de esia
tolerancia, o servidora publica o el servidor publico, la frabojadora o el frabajador,
deberd presentar ante la institucion © lugar donde desarmolia sus oclividades
loborales, la constancia que evidencie programacién y realizacion del examen

medico, emitido por el ente gestor de salud donde se encuenire asegurado o por

el centro de salud autorizodo, v no asl & resultado.”

“Articulo 3. (COORDINACION). La fecha v el dia de folerancio, deberd ser
establecida en coordinacion entre la beneficiara o el beneficiario v la empleadora

O & empleador.”

Reglamento fnterno de Personal - Versidn 2021
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DECRETO SUPREMO N° 3144, DE 03 DE MAYQ DE 2017
(Tolerancia para exdmenes de Papanicolacu, Mamografias o Préstata)

ARTICULO 1.- (OBJETO).
El presente Decrato Supremo fiene por objeto modificor v cdecuar & Decreto
Supremo N® 1494, de 20 de febrero de 2013 que reglamenta la aplicacién de la Ley
N® 252, de 3 de julio de 2012, modificada por la Ley N° 798, de 25 de abril de 2016
ARTICULO 2.- (MODIFICACIONES).
. 5& modifica el Arliculo 1 del Decrelo Supremo N* 1494, de 20 de febrero de
2013, con el siguiente texto:
“ARTICULO 1.- (OBJETO). El presente Decreto Supremo fiene por obijeto
reglomentar ia aplicacion de lo Ley N® 252, de 3 de julio de 2012
maodificada por la Ley M® 798, de 25 de abril de 2014."
ll. 3e modifica el Arliculo 2 del Decreto Supremo N° 1494, de 20 de febrero de
2013, con el siguiente texto:

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

. Los Entes Gestores del Seguro Social Obligatorio de Corlo Plazo
deberan realizar la programacion anual de los exdamenes referidos
en la Ley N® 252, modificoda por lo Ley N° 798 y poner en
conocimiento de lo empleadora o el empleador. El cronograma
deberd eloborarse en el mas de noviembre para ser efectivo en la
siguiente gestion.

En caso que los exdamenes no puedan ser realizodos en & tiempo
_f programodo por alguna imposibiidad, éstos podran  ser
reprogramados por el Ente Gestor del Seguro Social Cbligatario de
¥

Fondo de Desarrole Indigena - FOF
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Corfo Plozo y poner en conocimiento de la empleadora o el

empleador denfro del mismo afio.

El Enle Gestor del Seguro Social Obligatorio de Corlo Plazo que no

cuente con kb capacidad resolutiva pora la realizacidn de los

examenas referidos en la Ley N 252, modificada por la Ley N 798

saa en Deportamentos, Regionales o Distritos, podra comprar estos

sarvicios de ofros establecimientos de salud en el siguiente orden:

a) Otro Ente Gestor del Seguro Social Obligatono ce Corto Plazo:

b) Establecimientos del subsector publico;

¢) Establecimientos del sector privada con vy sin fines de lucro.,

ll. Paralareclizocidn de los exdmenes se debe considerar o siguiente:

a) Los mujeres mayores de dieciocho (18) afios de edad tendrdn
medic dia laboral de tolerancia para lo realizocion del examen
fisico de mama y Papanicolaou v ofros exdamenes andlogos v,
en caso de requerrse el examen de mamografia, tendrdn
adicionamenta ofro medio dio loboral de lolerancia para la
reqlizacion del mismo;

b) Los hombres mayores de cuarenta (40) aftos de edad tendrdn
medio dia laboral de telerancia para la realizocion del examen
fisico de prdstata v, en coso de requerise el exomen de
loboratoro [P3A), lendran adicicnalmente ofre medic dia
laboral de tolerancia para la redlizacion del mismo;

c) Los mujeres ¥ los hombres mayores de cuarenta [40) afios de
adad fendrdn medio dio loboral de tolerancia poaro o
realizacion de la consulta médica [anamnesis y examen fisice)

de colon ¥, en caso de reguerine exdamenes complementarios,
tendran adicionaimente ofro medio dia loboral de folerancla
para la realizacién de los mismaos.




Em,w“ﬂiﬁw,m * HOLIVIA  H5msesions  newas

CODIGO DE DOCUMENTD VERSION N” DE PAGENAS
RIP - FDI 1-2021 F&Eina 71 de 85

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL - FDI

ll. Se aprueba el Formulario Unico de Consutto Médica Ley N°® 252/Ley
N* 798, disponiéndose que serd de oplicacidén general como
constancia ante la empleadora o el empleador o ante la unidad de
recursos hurnanos en consultas realizados en establecimientos de
salud del subsector del Segure Social Obligotorio de Corto Plazo, en
establecimientos del subseclor poblico de salud o en
establecimientos del sector privado con vy sin fines de lucro; para
cada examen redlizado. Formulario que en Anexc foma parle
intfegrante del presente Decreto Supremo.”
. e modfica el Arliculo 3 del Decreto Supremo N°® 14%4, de 20 de febrero de
2013, con &l siguiente fexto;
“ARTICULO 3.- (ATENCION EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD PRIVADA). Las
frabajodoras o trabajodores v los servidoras o 05 servidores plblicos.
también podran acudir por su cuenta o establecimientos de salud
privados para la realizacion de los exdmenes establacidos en al Ariculo
2 del presente Decreto Supremo, haciendo uso de los mismos plazos de
folerancia remunerada. FPara el efecto, los establecimientos de salud
privadeos deberan emifir su constancia en el formulario establecido en el
Paragrafo Il del Articulo 2 del presente Decreto Supremo.”
IV. Se modifica el Articulo 4 del Decrefo Supremo N® 1494, de 20 de febrero de
2013, con & sigulenta texio:
“ARTICULO 4.- (FISCALIZACION Y CONTROL).
. La fiscalizacion v controd a los Entes Gestores del Seguro Social
‘| Obligatoric de Corto Plazo, Establecimientos del subsector plblico,
Establecimientos del sector privado con v sin fines de lucro serd
reglizada por la Auteridad de Fscalizacidén y Confrol del Sistema
Nacional de Salud, sobre lo comecia presiacidn de los servicios con
calidad y denfro los flempos establecidos en el Pardgrafo 1| deki e

.‘MMMM#W Versidn 2021 :ﬁ‘—)
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Arficulo 2 del presente Decreto Supremo. En coso de incumplimiento
astablecerd sanciones en el dmbito de su competencia,

0. En caso gque los Entes Geslores del Segurc Social Obligatorio de
Corfo  Plazo. Estobdecimientos del subsector  publico,
Establecimientos del sector privado con y sin fines de lucro cuando
comesponda, no presten atencidn con calidad v en los fiempos
previstos para los exdmenes, serdn denunciodos por las o los
afectados ante lo Autoridad de Fiscalizacién y Control del Sktema
Macional de Salud para su comespondiente invesfigocidn,”

V. 35e modifica el Arficulo 5 del Decreto Supremo N° 1494, de 20 de febrero de
2013, con el siguiente texto:
“ARTICULO 5.- (INFORMES).
. Los Establecimientos del subsector plblico, Establecimientos del
saector privado con y sin fines de lucro, remifiran informes mensuales,

a fravés de los Servicios Departamentales de Solud - SEDES, al

Sisterna Nacional de Informacion en Solud - SNIS, dependiente del

Minkterio de Salud. Para el caso de los Entes Gestores del Seguo

social Obligatorio de Corfo Plazo, los informes serdn remitidos de

manera directa al SMIS.

Los informes contendean el nimero de personas que se realizaron los

examenes sefalados en el Paragrafo Il del Articulo 2 del presente

Decreto Supremo. Su formato serd regulado por la Autoridad de

Fecalizacidn vy Confrol del Ssterna Mocionol de Sdud, en

coordinacin con el SNIS.

ll. E Ministerio de Salud a su vez remitird esta informacion de cobertura
de los exdmenes realzados de manera semestral al Ministerio de

Trabgjo, Emplec ¥ Frevision Sociol, para su consideracion en temas

de salud ocupacional.”
to interno de Personal - Versidn 2021
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Vi Se modifica el Arficulo & del Decrelo Supremo N° 1494, de 20 de febrero de
2013, con & sigulente texta:

“ARTICULO &.- (PROMOCION Y PREVENCION). Bl Ministerio de Salud, la
Autoridad de Fiscalizacion v Control del Sstema Nacional de Salud, los
SEDES. en coordinacidn con el Minkterio de Educacién v el Ministerio de
Comunicacién, generardn espocios de informacién, orhentacion,
educacién y sensibilizacién sobre la importancio de la prevencidn del
cancer cérvico uterno, cancer de mama, cancer de prostata y cancer
de colon.”

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

La persona beneficioda que haga uso de la tolerancla remunerada v no presente
el Formulario Unico de Consulta Médica Ley N® 252/Ley N° 798, serd sancionada
como falta injustificada por el tiempo autorzado.
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LEY N° 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1999
ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

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

licenclas, con derecho a percibir el 100% de sus remuneraciones y sin carge a

vacaciones, en kos siguientes casos:

a) Asistencia a becas y cursos de copacitacion, conforme al reglaomento de coda
Sklerma de Organizacion Adminktrativa.

b) Por matimonio: 3 dias hdbiles, previa presentocién del cerfificode de
inscripcion y sefialomiento de fecha expedida por el Oficial de Registro Civil.

¢) Por fallecimiento de padres, conyuges, hermanos o hijos: 3 dias habiles,
debiendo el servidor pUblico presentar la documentacidn pertinente deniro de
los siguientes cinco dios hablles de ocumido el suceso.

/ Reglamento [nterng de Personol — Versidn 20021
m Fanda de Desarrolio indigana - FOV
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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). Todlos los servideres publicos gozardn de licencla, con

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

a) Asistencio a cursos de capacitaocion, becos de estudios. seminarios de
aclualizacion y cursos de post-grado desarrollados conforme a los procesos y
programas de capacitacion dispuesios por las normas Basicas del Sistema de
Adminisiracidn de Personal.

b) Pormairimonio, gozard de 3 dias hdbiles de licencia, cumpliendo previamente
con la presentacion de la Cerdificacidn de Inscripcidn expedida por el Oficial
de Registro Civil gue acredite la fecha de realizacion del Matimonio.

¢) Por tallecimiento de padres, cényuge, hermanos ¢ hijos. gozard de 3 dias
hdbiles de licencia, con la obligacidn de presentar el Cerlificado de Defuncidn
perfinente, denfro de los 5 dias habiles siguientes de acoecido el suceso.

d) Pornacimiento de hijos, gozard de 2 dias habiles de licencla con obligacién de
presentor el cerlificado comespondiente.

e) Por enfermedod o invdlidez se oforgord de ocuerdo con el régimen de

seguridod social, y se justificardn con el parte de baja respectivo.

Para la resolucion de asuntos de indole personal se olorgardn 2 dias hdbiles

fraccionados, en el franscurse de 1 afo, los msmas que no podrdn ser

consecutivas ni anteriores o posleriores a las vacociones y ferindos.

Heglamento interno de Persanal = Versidn 2021
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LEY DE 14 DE DICIEMBRE DE 1954
CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A los efecios de su aplicacidn, se reconocen los licenclios como efecio de los
Certificades de Incopacidad Temporal [bajos médicas] pora el personal de las
entidades del sector poblico estoblecidos en el Cédigo de Seguridad Social,
deblendo su aplicacion remitirse a lo dispuesto por el referido Cédigo v sus normas
reglamentarias.

L £ Reglomenta interna de Personal = Versidn 2021
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DECRETO SUPREMO N® 1212, DE 1 DE MAYO DE 2015
(Licencia por paternidad)

ARTICULO UNICO.-

l. Se otorgard una Licencla por Palemidad de fres (3] dias laborales, a partir del
aumbrarmiento del conyuge o conviviente del trabajador del sector privado, con
el goce del cien por clento (100%) de su lotal ganado. Para ser beneficiodo con la
Licencia por Paternidad, el frabojador deberd presentar a la empleadora o
empleador &l Certificodo que ocredite el alumbromiento, emifido por e Enle
estor de Salud comespondiente

Il. $Se modifica el inciso d) del Arliculo 20 del Reglamentc de Desamollo Parcial o
la Ley 2027 dei Estatuto del Funcionario POblico aprobodo por Decreto Supremo N°
25749, de 20 de abril de 2000, con &l sigulente texio:

“d) Por nacimiento de hijos, gozard de fres [3) dias habiles de Ucencia por
Patemidad con la cbligacién de presentar el cerificado comespondiente”.

lll. Para los trabojadores. empleados y funcionarios del sector poblico que no se
encueniren comprendidos an la Ley N°® 2027, de 27 de oclubre de 1999, Estatuto
del Funcionario Publico, se aplicard lo sefialado en el Pardgrafo | del presente
Decrato Supremio.

Reglamento Interno de Personal — Versidn 2021 # ‘W
Fondo de Desorrolie indigena - FOV ¢



m INI GEMA
INDIGEMNA

OO DE DODUMENTD N* DI PAGIMAS

'*- BOLIVIA i oo v nenmns
VERSION

RIP - FDI 1-2021 Pdgina 80 de 85

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL - FOI

Fecha de incorporacién: - -

DECRETO SUPREMO N” 3442, DE 18 DE ENERO DE 2018
(Licencia especial para madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o
tuteres de nifias, nifios y adolescenles que se encuentren en condicién o estadeo
crifico de salud, con el goce del cien por ciento (100%) de remuneracién)

ARTICULO 1.- (OBJETO).

El presente Decrefo Supremo fiene por objeto olorgar &l beneficio de licencla
espacial para madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores de
ninas, ninos y adolescentes que se encuentren en condicion o estado critico de
salud, con el goce de cien por ciento (100%) de remuneracion.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION).

B dmbito de aplicacién del presente Decreto Supremo comprende al sector
publico en fodos los niveles del Estado y & sector privado, gue tengan bajo su
dependencia loboral o modres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o
tutores de nifias, nifios ¥y adolescentes en condicion o estado crifico de salud.
ARTICULO 3.- (EXCEPCIONES).

Queadan exentos de lo aplicacion del prasente Dacrelo Supremo:

1. Laos madres y padres que, medionfe sentencia judicial ejecutoriada, hayan sido
suspendidos tolal o parcialimente de su auloridaod materma o patema y
aquellos gue hayon cometido infrocciones por viclencia o delitos cuya victima
naya sido su hija o hijo;

Las guordadoras, guordadores, fuloras o fulores que hayan ejercido
infracciones por viclencio o delitos gue vulneren los derechos de las nifias, nifios
y odolescentes;

3. Los madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o futores que por su

naturaleza hayan suscrifo un contrato o plazo fijo.
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ARTICULO 4.- (CONDICION O ESTADO CRITICO DE SALUD).

A efectos del presente Decrelo Supremo, se entenderd como una condicidn o
estade crifico de salud a las nifias, nifies v adolescentes que presenten lo siguiente:
1. Cancer infantil o adolescente;

2. Enfermedades sistémicas que requieren frasplante;

3. Enfermedades neurolégicas que requieren de tratomiento quinirgico;

4, Insuficiencia renal cronica;

3. Enfermedades osteoarticulares [huesos y arficulaciones) que requieren
tratamiento gquirdrgico vy rehabilitacién;

4. Discapocidad grave y muy grave;

7. Accidenle grave con resgo de muere o secuela funcional severa y
pamaneanie;
8. Accidente grave.
ARTICULO 5.- (LICENCIAS ESPECIALES),
Las Ncencias especicles se olorgardn o maodres, padres, guardadoras,
guardadores, Wvtoras o tulores, de nifigs, nifics y adolescentes gue se encueniren
en condicion o estado crifice de salud, conforme se eslcblece a continuacian:
1. Hasta cinco (5) dias laborables por mes durante el perdode del fratamiento del
Cancer;
2. Haosta fres [3] dias laborables previos a la intervencién quinirgica, un (1) dia en
la intervencién quirirgica y diez [10) dias laborables posteror a lo infervencion
= quirdrgica de Trasplante de drgane sdlido;
w3 Enlos casos establecidos en los numerales 3y 5 del Arficulo precedente , hasta
' ftres (3) dias laborables previos a lo intervencin quirdrgica, un (1) dia en lo (5;’&5?"
infervencién quirdrgica v fres [3) dios laborables posterior a 1o intervencidn 1-.-%_fh__ .'

quirurgica;
v 4. Hasta dos (2] dias laborables al mes para garantizor la alencidn médica de la
. hemodidlisis;
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5. Haosta treinta [30) dios loborables continuos o disconlinuas computables desde
o cerificacidn medica gue acradite el estaodo fermingl de o nifo, nifo v
adolescents;

6. En caso de discopacidad grave o muy grave, hasta fres (3) dias laborables al
mes para garantizar la atencidn en salud que reguiera la nifta, nific y
adolescente en esta condicién;

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

8. Hosta fres (3] dias laborables continuos durante la atencion en salud posterior
al accidente grave,

ARTICULO .- (REQUISITOS PARA LA SOLICITUD DE LICEMCIA ESPECIAL).

. Sonreqguisitos para la solicitud de la licencio especial:

Documentacion que demuestre lo situacion Juidica con la nifg, nifio v
adalescente:
1. Cerfificado de nacimiento de la nifia, nifo y adolescente:
2. Resolucidn judiciol de guarda o lutela, en coso de guardadores o
futares.
Documentacién gue demuestre la condicion o estado critico de salud:
3. Informe médico gue especifigue el diogndstico, cronograma y horaros
del tratamiento de la condicién o estado crifico de salud de la nifia,
nino v adolescente, oforgado por ente gestor donde esté affiado la

3 madre, padre o tutores, por establecimiento de salud plblice o privado
i Q% legaimente consfituido, o médico fratante de lo nifa, nifo y o
adelescente; ﬁ?‘fi’.
- 4. En caso de discapacidad presentar el camet de discapocidad grave ,':
,"'-”7-"' ;Ii o muy grave de las nifias, ninos vy odolescentes, conforme a normativa
. vigente; m
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5. En caso de estado terminal. cerificado médico que acredite tal
condicién.

. Tanto en el sector publico como privado. o solicitud de lcencla especial

deberd ser presentoda con al menos tras [3) dias de anficipacion de acuerdo a la

progromoacion del tratamiento a efectuarse.

. En caso de emergencla médica. la soliciud de licencla especial podrd ser

regularizada en el plazo de tres [3) dias postericras.

IvV. El informe médico sefalaodo en & numeral 3 del Pardgrafo | del presente

Arficulo, se constituye en Declaracion Jurada sobre la condicidn o estado critico

de salud de la nifia, nifio y adolescente.

ARTICULO 7.- (INAMOVILIDAD LABORAL).

. Los modres, padres, guordadoras, guardadores, futoras o tutores gozardn de

Inamovilidad loboral durante el fiempo que la nifia, nifo v odolescentes se

encuentre en condicién o estado critico de salud en los casos de:

a) Cdancer infanil 0 adolescente;

b Enfermedodes sistémicos que requieren trasplanie;

¢) Enfermedades neurclégicas gue reguieren de fratamiento quinirgico:

d) Enfermedades ostecarficulares [huesos y arficulaciones) gque requieren

tratamiento quinirgico v rehabilitacidn;
) Accidente grave con resgo de muerte o secuela funcional severa y
permaneante,
. \H. Las madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores con nifias,
Y nlﬁus y adolescentes con discapacidad grave se rigen por la Ley W 277, de 246 de SR

sepliembre de 2017, de Insercion Labaoral v Ayuda Econdmica poara Personas con § Jave Luls
Discapacidad. :
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i, Lo Inamovilidad loboral para modres, poadres, guardadoras, guardadores,
tutoras o tutores de adolescentes en condicidn o estado critico de salud, serd
oplicable hasta los dieciocho (18] afos cumplidos.

ARTiCULO B.- (REVOCATORIA DE LA LICENCIA ESPECIAL).

l. A efectos de verficar el cumplimienio de la lcencla especial olorgada, los
empleadores del sector piblico o privado podrén sclicitar informacién al ente
gestor, a los establecimientos de salud piblico o privado legaimente conslituido o
médico fratante de la nifa, nifio y adolescente sobre la asistencia diaria de madres,
padres, guardadoras, guardadores, tuloras o futores.

Il. El ente gestor, los establecimientos de salud poblico o privade legamente
constituido o médico fratante, a requermiento del empleadeor del sector plblico o
privado, deberdn proporcionar la informocién selicitada en el Paragrafo
precedente.

lll. Ante elincumpglimiento de la asktencia diaria de modres, padres, guardadoras.
guardadores, tutoras o tutores, la lcencla especial serd revocada, sin perjuicio de
recibir la soncidn comespondiente.
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Apéndice

Licencias en Norma Especifica
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