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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 01 19/2026
La Paz, 30 de junio de 2026

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado prevé: "La Administracién Piblica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados”

Que el Articulo 233 de la misma Carta Fundamental dispone: "Son servidoras y servidores
publicos las personas que desempefian funciones piiblicas. Las servidoras y los servidores piblicos
forman parte de la carrera administrativa, excepto aquellas personas que desempefien cargos
electivos, 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 v los servidores
piiblicos el cumplir con la Constitucidn y las Leyes, cumplir con sus responsabilidades de acuerdo
con los principios de la funcién pablica, rendir cuentas en el ejercicio de sus funciones, entre otros".

Que el Articulo 9 de la Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de
julio de 1990 establece que: "El Sistema de Administracidn de Personal, en procura de la eficiencia
en la funcidn publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién y retribucion del trabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd el procedimiento para el
retiro de los mismos”,

Que el Articulo 20 de la citada disposicidn legal prevé: "Todos los sistemas que trata la
presente Ley serdn regidos por drganos rectores, cuyas atribuciones bdsicas 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 implantacion progresiva de los sistemas; c. Compatibilizar
o evaluar seglin corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de
entidades que realizan actividades similares, en funcidn de su naturaleza y la normatividad bdsica;
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 piblico elaborara en
el marco de las Normas Basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para
el funcionamiento de los Sistemas de Planificacion e Inversion Pablica, correspondiendo a la
Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad la responsabilidad de su implementacion [..)"

Que el Decreto Supremo No. 23318-A de 03 de noviembre de 1992 establece el Reglamento
dela Responsabilidad porla Funcidn Piblica y su modificatorio mediante Decreto Supremo N 26237
de 9 de junio de 2001.

Que el Ley 2027 Estatuto del Funcionario Piblico del 27 de octubre de 1999 en su Art. 2
establece que "En el presente Estatuto, en el marco de los preceptos de la Constitucion Politica del
Estado, tiene por objeto regular la relacidn del Estado con sus servidores piiblicos, garantizar el
desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y vocacion de
servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcidn piblica, asi como la promocidn de su eficiente
desempefio y productividad mediante disposiciones legales especificas”. Asimismo, el Titulo IV
establece el Régimen Laboral para las personas que trabajan en las entidades del sector piblico
sujetas al ambito de aplicacion del Estatuto.

Que el Articulo 52 del mismo cuerpo normativo determina que corresponde al Organo Rector
del Sistema de Administracidn de Personal las normas reglamentarias referidas al Régimen Laboral,
emitiéndose para el efecto el Decreto Supremo No. 25749 de 20 de abril de 2000 Reglamento de
Desarrollo Parcial a la Ley No. 2027.
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Que el Decreto Supremo No. 25749 del 24 de abril de 2000, Anexo a la Ley No. 2027 Estatuto
del Funcionario Piiblico en su Articulo 37 establece que el Organo Rector del Sistema de
Administracion de Personal queda encargado de la compatibilizacidn del Reglamento Interno de las
instituciones, adecuadas a la Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y sus Decretes
Reglamentarios,

Que mediante la Resolucidn Ministerial No. 448 de 30 de octubre de 2025, se aprueba el
modelo de Reglamento Interno de Personal(RIP), aplicable por todas las entidades del sector
plllico, modificado mediante Resolucidn Ministerial No. 135 de 26 de marzo de 2026.

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

Que el articulo 1 del Decreto Supremo Nro. 5488 de 16 de noviembre del 2025, sefiala:
“(OBJETO). El presente Decreto Supremo tiene por objeto realizar modificaciones e incorporaciones
en ¢l Decreto Supremo Nro. 4857 de 6 de enero de 2023, Organizacién del Organo Ejecutivo”.

Que el articulo 13 del Decreto Supremo Nro. 4857 de 6 de enero de 2023 de estructura
organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, modificado por el citado Decreto
Supremo Nro. 5488 y Decreto Supremo Nro. 5493 de 24 de noviembre del 2025, preve:
“(DESCRIPCION). 1. Las tareas de la Administracion Publica son realizadas por las Ministras y
Ministros del Estado Plurinacional, cuyas atribuciones determina la presente norma. Las Ministras
y Ministros del Estado Plurinacional son los siguientes: (...) h) Ministra(o) de Desarrollo Productivo,
Rural y Agua; (...)".

Que la Disposicion Adicional Primera del citado Decreto Supremo Nro. 5488 de 16 de
noviembre del 2025, dispone: "Las instituciones, entidades y empresas piblicas bajo tuicion,
sujecion o dependencia de los Ministerios de Estado reestructurados por el presente Decreto
Supremo, mantendrdn su naturaleza juridica y pasaran bajo tuicidn, sujecion o dependencia de los
Ministerios respectivos conforme las nuevas atribuciones asignadas en la presente norma”.

Que mediante Resolucion Ministerial No. 349.2026 de 21 de mayo de 2026, que designa al Dr.
Franz Pinto Marca, como Director General Ejecutivo a.i. del Fondo de Desarrollo Indigena - FDL

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe INF/FDI/DAF/AAYP/RRHH/0034-26 de 10 de junio de 2026,
emitido por el drea de Administracion y Personal, dependiente de la Jefatura del Departamento
Administrativo Financiero del FDI, concluye que: “(...) el REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA, se encuentra dentro del marco legal vigente, aplicando el
"Modelo de Reglamento Interno de Personal” emitido por la Direccidn General de Normas de
Gestion Piblica del Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas; Que, mediante nota con cite:
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE No. 1225,/2026, 1a Direccién General de Normas de Gestidn Pablica
del Ministerio de Economia y Finanza Piblicas, sefiala que el Reglamento Remitido es compatible”.
Asimismo, recomienda: "(...) Que, mediante el responsable de Planificacion, se elabore el informe
correspondiente. Que, posteriormente mediante el Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion
Legal de Proyectos del FDI se elabore el correspondiente informe legal para la posterior aprobacion
del REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA, mediante
Resolucién Expresa. Una vez aprobado el Reglamento Interno de Personal del FDI mediante
resolucién, deberd remitir una copia a la Direccion General de Normas de Gestion Piblica, para su
registre y archiva [..)"

Que mediante Informe INF/FDI/DGE/PLAN/0017-26 de 25 de junio de 2026, el
Responsable del Area de Planificacién del FDI, concluye que: “El Fondo de Desarrollo Indigena ha
actualizado y presentado a la Direccion General de Normas de Gestidn Publica del Ministerio de

FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
FD! Direccion; Calle Belisario Salinas Nro. 573, entre
G WD Preshitery Medina v Andrés Mufioz - Sopocachi
INDIGENA Teléfono; (591-2) 2128276 - Fax: (591-2) 2128299

R ETEE e S ST La Paz - Bolivia



. *  DESARROLLO PRODUCTIVO,
1 ¥ = RURALY AGUA
& £

"r“'ulu\-'”q#
Economia y Finanzas Pablicas el Reglamento Interno de Personal (RIP] para su correspondiente
compatibilizacion. La Direccién General de Normas de Gestidn Piblica del Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas, ha hecho conocer al FDI mediante nota, que el Reglamento Interno de Personal
[RIP), se encuentra debidamente compatibilizado con la normativa vigente y que para su aplicacion
corresponde al FDI aprobar mediante Resolucidon expresa®. Por lo expuesto recomienda: “[..]
remitir el presente informe y carpeta adjunta, al Departamento de Asuntos Juridicos y Gestidén Legal
de Proyectos para que resuelvan la aprobacion del Reglamento Interno de Personal [RIP) del Fondo
de Desarrollo Indigena®.

Que el Informe Legal INF/FDI/DAJyGLP/AAJYALP/0039-26 de 30 de junio de 2026,
emitido por el Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos, concluye que la
aprobacidn del REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA" se
encuentra técnicamente justificada mediante los informes: INF/FDI/DAF/AAyP/RRHH/0034-26 de
10 de junio de 2026 e INF/FDI/DGE/PLAN/0017-26 de 25 de junio de 2026, emitidos por el {irea de
Administracion y Personal, dependiente del Departamento Administrativo Financiero y el Area de
Planificacidn respectivamente, los cuales deberdn formar parte integrante e indivisible de la
Resolucidn Administrativa de aprobacidn, recomendando a la Maxima Autoridad Ejecutiva del FDI su
aprobacidn correspondiente.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo a.i. del Fondo de Desarrollo Indigena - FDI, Dr. Franz Pinto Marca,
designado mediante Resolucién Ministerial No. 349/2026 de 21 de mayo de 2026, en merito a las
atribuciones conferidas por el Decreto Supremo No. 2493 de 26 de agosto de 2015 y demas
disposiciones legales conexas;

RESUELVE: i

FRIMERD. - APROBAR el "REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL FONDO DE
DESARROLLO INDIGENA (RIP)", en sus dos partes: Primera Parte que consta de siete (7) Capitulos,
tres (3) Secciones y cincuenta y cinco (55) Articulos; v Sepunda Parte, que se constituyen en parte
indivisible de la presente Resolucidn Administrativa.

SEGUNDO. - APROBAR el Informe Técnico INF/FDI/DAF/AAyP/RRHH/0034-26 de 10 de
junio de 2026 emitido por el Departamento Administrativo Financiero del FDI, el Informe
INF/FDI/DGE/PLAN/0017-26 de 25 de junio de 2026 emitido por el Responsable del Area de
Planificacién del FDI y el Informe Legal INF/FDI/DAJyGLP/AAJyALP/0039-26 de 30 de junio de 2026
del FDI emitido por el Departamento de Asuntos Juridicos y Gestidn Legal de Proyectos, que sustentan
técnica, financiera y legalmente la presente Resolucién Administrativa.

TERCEROD. - DEJAR SIN EFECTO legal v vigencia alguna, la Resolucidn Administrativa No.
103 /2021 de 13 de agosto de 2021.
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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL (RIP) DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO).
El presente Reglomento Interno de Personal (RIF), tiene por objeto regular la
relacion laboral entre el Fondo de Desarrcllo Indigena vy el personal que presta
servicios en la entidad.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION).

l. El RIP es de aplicacién y cumplimiento obligatorio por todo el personal de las
diferentes Greas y unidades crganizacionales de la entidad, sujetos al alcance de
la Ley N°® 2027, Estatuto del Funcionaric PUblico.

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

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

a) Constitucién Politica del Estado;

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

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

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

e] Reglomento de la Responsabllidad por la Funcién Plblica aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992,

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

g)] Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal [NB-SAP)
aprobadas mediante Decreto Supremao N® 26115, de 16 de marzo de 2001,

h] Reglamento de Permiscs Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales,
aprobado mediante Resolucidn Ministerial N° 1111, de 9 de noviembre de
2017, emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas.

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

ARTICULO 4. (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, confradicciones, omisiones y/o diferencias en el
presente reglamento y/o su aplicacién, éstas deben ser resueltas en los alcances
y previsiones de la Ley N° 1178, Ley N® 2027 y otfras disposiciones emitidas por el
Ministerio de Economia vy Finanzas PUblicas (MEFP)..
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ARTICULO 5. (ELABORACION DEL REGLAMENTO) ‘
La elaboracién del RIP es responsabilidad del Responsable del Area de
Administracién y Personal.

ARTICULO 6. (APROBACION DEL REGLAMENTO).

La aprobacién del RIP es responsabilidad del Director{a) General Ejecutive(al),
mediante Resolucién Administrativa, una vez que el mismo haya sido declarado
compatible por el Orguno Rector del Sistema de Administracion de Personal
(SAP).

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL REGLAMENTO).

Es responsabilidad del Jefe del Departamento Administrativo Financiero, realizar la
difusién del RIP una vez aprobado, utiizando para ello los canales v medios de
comunicacion interna, definidos en el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa (RE-SOA).

ARTICULO 8. (REVISION, Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO).
I. Es responsabilidad del Jefe del Departamento Administrative Financiero a
través del Area de Administracién y Personal, la revision y modificacién del
RIP, en base a la experiencia institucional de su aplicacidn, la efectividad y
oportunidad de sus procesos y la dindmica administrativa.

Il. Lameodificacién del RIP se efectuard en los siguientes casos:

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

ll. El RIP modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Articulo é del
presente Reglamento.

ARTICULO 9. {CDHSERVACIC’!H Y CUSTODIA DE D-DCI.IMEHTACIéHL

El Jefe del Departamento Administrativo Financiero a fravés del Area de
Adrministracion y Personal, es responsable de la conservacion y custodia del RIP
aprobado, asi como de la documentacién desarrolloda y considerada de
relevancia en el proceso de su elaboracién, aprobacién y/o modificacién.

ARTICULO 10.(INCUMPLIMIENTO).

Bl incumplimiento u omisibn de las disposiciones contenidas en el presente
reglamento generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la
Funcién Plblica, establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas
reglamentarias.
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CAPITULO Il
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

ARTICULO 11. (DERECHOS).

Los Derechos del personal de la enfidad se encuentran establecidos por la
Constitucién Politica del Estado, Ley N° 2027, Reglamento de Desarrollo Parcial a
la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Plblico y normativa vigente aplicable a la
materia, mismos que se incorporan en la Parte Segunda - |, Derechos en Norma
Especifica del presente reglamento.

ARTICULO 12 (DEBERES CON LA ENTIDAD).

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

a) Cumplir con lo dispuesto por el presente reglamento;

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

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

d) Atencién al puUblico y/o personal de la enfidad, con calidad, calidez y
oportunidad;

e) Iniciar v desarrollar sus actividades laberales una vez que se haya constituido
en su frabagjo;

f] Evitar actividades ajenas a los fines de la entfidad salvo aquellas que tengan
un fin social o que promuevan la integracién social o familiar del personal;

a) Atender exclusivamente asuntos propios del trabgjo dentro de la jornada de
trabagjo:

h] Asistir a eventos y/o actividades institucionales instruidos por autoridad
competente;

ij  Cumplir las instrucciones emitidas por autoridades competentes;

jj Cumplir con los mandatos y disposiciones emitides per la enfidad;

k) Ejercer atribuciones y funciones propias de su competencia;

) Recabar autorizacién escrita del jefe inmediato superior, superior jerarquico o
de la autoridad corespondiente, para refirar de la entidad documentos,
bienes u ofros objetos que sean de propiedad o estén a cargo de la entidad;

m) Abstenerse de realizar declaraciones a nombre de la entidad sin autorizacion
o dar publicidad por cuenta propia, de trabgjos o documentos de propiedad
o a cargo de la enfidad.

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

o) Evitar la provocacién, promocién o participacién en actividades imegulares
que afecten el normal desamrcllo de actividades institucionales dentro o fuera
de los ambientes de la entidad, o que dafien la imagen institucional;
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p| Abstenerse de realizar actos que permitan la evasion en los mecanismos
establecidos por la entidad para el control del personal, en beneficio propio o
de otro miembro del personal;

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

r] Portar la credencial de identificacién institucional en un lugar visible durante su
horario de trabajo, tanto en instalaciones de la entidad como en ofras
instancias publicas o privadas.

ARTICULO 13. (OBLIGACIONES).
El personal de la entidad estard sujeto a las Obligaciones establecidas por los
Articulos 235 y 237 de la Constitucién Politica del Estado, y demas normativa
vigente aplicable a la materia.

ARTICULO 14. (PROHIBICIONES).

El personal de la entidad estard sujeto a las Prohibiciones establecidas por el
Artlculo 234 de la Constitucién Politica del Estado, Articulo 9 de la Ley N° 2027 y
demds normativa vigente aplicable a la materia.

ARTICULO 15. (INCOMPATIBILIDADES).

El personal de la entidad estard sujeto a las Incompatibilidades establecidas por el
Articulo 239 de la Constitucién Politica del Estado, Articulo 11 de la Ley N* 2027 y
demas normativa vigente aplicable a la materia.

CAPITULO 1Nl
JORNADA LABORAL

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

La jornada de frabgjo podrd modificarse para todas las servidoras y servidores
publicos que, por la naturaleza de sus funciones y servicios, s necesaria su
presencia fuera del horario establecido, debiendo cumplir las ocho (8) horas
diarias de trabajo.

ARTICULO 17. (CONTROL DE ASISTENCIA).

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

La asistencia del Director{a) General Ejcutivola), serd acreditada mediante
procedimientos internos que reflejen el cumplimiento de la jornada laboral.
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SECCION 1
PERMISOS OFICIALES

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

a) Comisién;

b) Permiso oficial por horas;

¢) Permisc para Beca Estatal;

d) Asueto;

e) Tolerancia;

f) Otros permisos oficiales.

ARTICULO 19. (COMISION).

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

a) Cuando sea dentro del propio municipio donde se encuentre su sede habitual
de trabdgjo, hasta tres (3) meses;

b) Cuando signifique trasladarse a otro municipio distinto al de su sede habitual
de trabajo, dentro del territorio nacional, hasta deos (2) meses;

c) Cuando implique trasladarse al exterior del pais, hasta un (1) mes.

Il. La Comisidn serd dispuesta mediante Memorandum.

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

El instrumento que disponga la Comision, deberd contener al menos informacion
referente al lugar, tiempo de duracion y motivo de la misma.

ll. Para la Comisién en horas o dias no laborales, y/o que se cumplan fuera del
municipioc donde desamolla sus actividades de manera regular el personal
comisionado, y que no esté alcanzada por lo sefalado en el segundo parrafo del
Pardgrafo IV del Articulo 5 del Reglomenic de Permisos Oficiales, Permisos
Personales y Becas Estatales, deberd evidenciarse la aceptacion previa del
comisionado para proceder con la comisidn.

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

ARTiCULO 20. (PERMISO OFICIAL POR HORAS).

El Permiso Oficial por Horas deberad ser dispuesto por el jefe inmediato superior o
superior jerarquico, para la realizacién de actividades inherentes al cargo u ofras
que la entidad requierg, debiendo en estos casos registrar las salidas e ingresos en
el instrumento de control determinado para el efecto.

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

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

ARTICULO 21. (BECAS ESTATALES).
I. Bl Permiso para Beca Estatal, se lo otorgard mediante Resolucion Administrativa.

ll. Bl beneficiario de una Beca Estatal deberd acreditar peribdicamente ante el
Jefe del Departamento Administrativo Financiero, el desarrollo satisfactorio de la
Beca, mediante la presentacién de documentacion de acuerdo con lo siguiente:

a) Para Beca Estatal de hasta seis (6) meses de duracién, una scla vez a la
conclusién;

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

¢) Para Beca Estatal de mas de un (1) afio de duracién, semestraimente y a la
conclusion.

La documentacién a presentarse durante el desarrollo de la Beca Estatal de
Estudios consistirG en copias de los documentos de avance curricular emitidos por
la institucién donde se cursa la Beca Estatal.

La entidad dard por satisfactoria la conclusién de la Beca Estatal de Estudios, una
vez que el Jefe del Departamento Administrativo Financiero a fravés del Area de
Administracién y Personal, realice la verificacion del titulo, certificade o
documento correspondiente que acredite el grado obtenido, haciende constar
este hecho en la copia del doecumento verificado, para su posterior archivo.

La decumentacion a presentarse para Beca Estatal de Investigacion, consistird en
Informes de Avance de la investigacidn, deblendo a la conclusidn presentar el
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documento de investigacidon completo. Estos documentos deberdn estar
debidamente aprobados por Direccion General Ejecutival

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

lil. 5i el beneficiario de la Beca Estatal de Estudio reprobara parcialmente en el
desarrollo curricular, el Jefe del Departamento Administrativo Financiero a fravés
del Area de Administracion y Personal, deberd determinar en forma proporcional
al grado de incumplimiento, la continuidad o no de la Beca. De determinarse |a
continuacion de la misma, el beneficiaric deberd corer con los costos en tiempo
y dinero por concepto de la parciglidad reprobada, pudiendo para ello la
entidad otorgar un Permiso Personal sin Goce de Haberes de ser necesario,

IV. Los productos intermedios y/o finoles emergentes de una Beca Estatal de
Investigacion, deberdn ser registrados a nombre del Fondo de Desamolio
Indigena, no pudiendo el beneficiaric de la Beca Estatal o terceras personas
utilizar total o parcialmente dichos productos para fines personales o gjencs a la
enfidad, salvo autorizacidén de la Mdxima Autoridad Ejecutiva de la entidad,
mediante Resolucion Administrativa,

V. Los términos y condiciones para la otorgacién de la Beca Estatal asi como los
derechos y obligaciones de las partes, se establecerdn previomente en el
Convenio de otorgacion de Beca Estatal, que serd suscrito entre el beneficiario y
la Mdxima Autoridad Ejecutiva de la entidad, mismo que deberd contener entre
ofras, las previsiones contempladas en el Capitulo IV del Reglamento de Permisos
Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales, v en el presente reglamento.

VI. El Convenio de otorgacién de Beca Estatal establecerd las veces y la manera
en que el beneficiario deberé replicar los conocimientos adquiridos a favor de la
entidad, siendo el Jefe del Departamento Administrativo Financiero a fravés del
Area de Administracién y Personal, responsable de hacer dar cumplimiento a lo
establecido.

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

VIl. El incumplimientc de los términos y condiciones de la Beca Estatal
establecidos en el Convenio de otorgacién de Beca Estatal, por retiro atribuible al
beneficiario, dard lugar a la reposicién a la entidad del costo demandado en los
que ésta hubiera incumido, de forma proporcional al grado de incumplimiento.

Si el incumplimiento de los términos v condiciones de la Beca Estatal establecidos
en el Convenio de otorgacion de Beca Estatal, por refiro atribuible a la entidad, la
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reposicién del costo residual establecido, serd cubierto por la autoridad o las
autoridades que tomaron la decisién que causé el incumplimiento, previo
proceso.

Cuando se incumplan con los términos y condiciones de la Beca Estatal
establecidos en el Convenio de otforgacion de Beca Estatal en una Beca
financiada por un tercero, el beneficiario deberd devolver a la entidad la
remuneracién percibida durante el periodo de la Beca, deduciéndose los aportes
patronales, y atender sus obligaciones emergentes con el tercero financiador.

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

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

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

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

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

IX. El tratamiento de las becas no consignadas como Becas Estatales, sera
conforme lo establecen las NB-SAP.

ARTICULO 22. (ASUETO).
. Los asuetos que otorgue la entidad, podran ser individuales, grupdales ©
institucionales.

La autoridad ejecutiva responsable de una determinada drea organizacional,
gestionara los asuetos grupales o individuales del personal a su cargo, a fravés del
Jefe del Departamento Administrativo Financiero a través del Area de
Administracién y Personal, debiendo ser autorizados por el jefe inmediato superior
o superior jerdrquico de la autoridad ejecutiva que lo gestiona.

Los asuetos para todo el personal o para grupos a nivel institucional, seréan
gestionados por el Jefe del Departamento Administrativo Financiero y autorizados
por el(la) Director|a) General Ejecutivo(a).




FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
REGLAMENTQ INTERNO DE PERSONAL [RIP)

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

Il. Se otorgara asueto en los siguientes casos:

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

Para lo cuadl, el Jefe del Departamento Administrativo Financiero a traves del
Area de Administracién y Personal, comunicard al interior de la entidad, el dia
habil que coresponda al mencionade asueto, con al menos dos (2] dias
habiles de anticipacién.

b} Dia de cumpleafos, medio dia de asueto;

Para lo cudl, el Jefe del Departamento Administrativo Financiero a través del
Area de Administracién y Personal, publicard la Ulfima semana de cada mes la
lista del personal que cumple anos el mes siguiente, asi también, comunicard
al beneficiario y a su jefe inmediato supericr, con al menos dos (2] dias habiles
de anticipacion, la fecha del dia hdbil que comresponda al mencionado
asueto.

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

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

parentesco adoptive hasta el segundo grado segun el computo del Codigo
de las Familias y del Proceso Familiar, hasta tres (3) dias habiles de asueto;
Para lo cual, el personal que solicité el asueto debe presentar una copia del
Certificado de Defuncién pertinente, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su reincorporacién, al Responsable del Area de Administracién y
Personal,

d) Asuetos que la entidad otorgue en dia laboral;

El Jefe del Departamento Administrativo Financiero otorgard el asueto,
especificando quien o quienes son alcanzados por éste, la razén, el tiempo de
duracién del mismo y la hora de su inicio.

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

Estos asuetos, serdn de aplicacion inmediata de acuerdo a lo que establezca
el comunicado.

. Los asuetos sefalados en los incisos a) v b) del pardgrafo |l del presente
Arficulo, serén otorgados en el misme dia, sin embargo, cuando caigan en dia
s@bado, domingo, feriado, o cualquier ofro dia no laborable para el beneficiario,
asi como en periodos de Comisién, seran trasladados al siguiente dia laborable
regular para el beneficiario, debiendo otorgarse de manera independiente cada
uno en caso de darse de forma simultdneaq.

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

ARTICULO 23. (TOLERANCIA).

. Las tolerancias otorgadas por la entidod, sean individuales, grupales o
institucionales, se habilitaran mediante Comunicado o Circular, mismo que
también deberd definir si la tolerancia es o no susceptible de compensacion
laboral.

La autoridad ejecutiva responsable de un drea organizacional, gestionard las
tolerancias individuales o grupales del personal a su cargo, a fraves del Jefe del
Departamento Administrativo Financiero, debiendo ser autorizados por el jefe
inmediato superior de la autoridad ejecutiva que lo gestiona.

Las tolerancias para todo el personal o para grupos a nivel institucional, seran
gestionadas por el Jefe del Departamento Administrativo Financiero y autorizadas
por el{la) Director(a) General Ejecutivo|a).

Il. Cuando la otorgacion de tolerancia determine compensacion laboral, I
autoridad que gestiond la folerancia deberd también establecer de manera
expresa el cronograma de compensacidn laboral previomente coordinado con
el beneficiario de la tolerancia.

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

. De conformidad a lo dispuesto por el Articulo 11 del Reglamento de Permisos
Cficiales. Permisos Personales y Becas Estatales, se otorgard tolerancia por horas
como compensacion loboral, cuando la realizacidn excepcional de unag
actividad laboral determinada, sea individual o grupal, en horarios distintos al
horario regular de trabagjo haya sido determinada de manera expresa por la
autoridad jerarquica de un drea organizacional, y cuyo numero de horos
trabajadas sean en nimero, inferiores a la media jornada de trabajo.

IV. Las tolerancias que el Estado otorgue en dia laberal a través de la reparticién
estatal facultada para el efecto, serdn de aplicacién inmediata de acuerdo a lo
gue establezca el comunicado.

V. Bl personal de la entidad, gozard de una tolerancia de cinco (5) minutos

posteriores a la heora fijada para cualquiera de sus ingrescs en la jornada de
frabgjo. Los minutos de afraso que se registren postericres a la tolerancia

10
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establecida, se registrardn en el cémputo mensual de atrasos. Esta tolerancia no
serd objeto de compensacion laboral.

ARTICULO 24. (TOLERANCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICA).

l. Los tolerancios establecidas en norma especifica se incorporan en la Parte
Segunda-Il. Tolerancias en Norma Especifica del presente reglamento. Se
regularén de acuerdo a la normativa que las establece.

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

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

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

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

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

ARTICULO 25. (OTROS PERMISOS OFICIALES).

I. El personal de la entidad podrd acceder a la otorgacidn de permiscs oficiales
para participar en actividades culturales, académicas, artisticas, deportivas o de
ofra indole, a nivel nacional o internacional, en representaciéon del Estado,
mediante la presentacién de Invitacion oficial o nota por parte de la instancia de
participacion o por el interesado, dirigida al Director(a) General Ejecutivo{a) guien
la otorgard de manera expresa mediante Memordndum, debiendo contener al
menos informacién referente al lugar, fiempo de duracidn y motivoe del permiso.

ll. La entidad no sera responsable de la otorgacién de pasajes ni vidticos, cuando
las actividades objeto del permiso sefalado en el pardgrafo precedente se
desarrollen fuera del municipio donde se encuentre la sede habitual de frabajo
del beneficiario, debiendo los mismos estar a cargo de la instancia de
participacion que solicité el permiso o por el propio beneficiario.

1
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SECCION 2
PERMISOS PERSOMNALES

ARTICULO 24. (PERMISO PERSONAL CON GOCE DE HABERES).

El Permiso Personal con Goce de Haberes serd solicitado por el beneficiario,
mediante Formulario de Permiso Personal con Goce de Haberes, por horas
laborales fraccionadas hasta en treinta (30) minutos, por lapsos inferiores a una
jornada laboral; siendo facultad del jefe inmediato supericr o superior jerarquico
otorgar o no este permiso.

En el Formulario de Permiso Personal con Goce de Haberes se especificard los
horarios de salida y de retorne, el nombre de quien usa el permiso y la autoridad
que lo ha otorgado.

En los casos en que el Permiso consigne horarios de salida o de retorno que
coincidan con los horarios de ingreso o salida de la entidad respectivamente,
estos deberdn ser sefalados en el Formulario de Permiso Personal con Goce de
Haberes,

Los permisos otorgados por lapsos menores a treinta (30] minutos, deberan ser
registrados en el instrumento de control determinado para el efecto, en el que se
especificard los horarios de salida y reforne, el nombre de quien usa el permiso y
la autoridad que lo ha otorgado.

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

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

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

Il. Cuando el permisc no pueda ser solicitado personalmente por la persona que
lo requiera, ni por algun familiar o persona allegada, el misrmo podrd ser solicitado
ante el jefe inmediato superior o superior jerarquico por cualguier medio de
comunicacion o al siguiente dia hdabil por el interesado. En ambos cascs, la
regularizacion de la solicitud deberd hacérsela mediante nota.

lll. Cuando la autoridad ante quien se hayan tramitado las solicitudes de permiso
seficladas en los paragrafos precedentes determine no oforgarios, solicitard al
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Respensable del Area de Administracién y Personal, registrarla como inasistencia
injustificada.

ARTiCULO 28. (PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE HABERES).

l. El personal de la entidad podra acceder a la otorgacion de Permisc Personal
sin Goce de Haberes, mediante la presentacion de nota interna de Permiso
Personal sin Goce de Haberes por el interesado ante su jefe inmediato superior
para su tramitacion.

En la nota interna de Permiso Personal sin Goce de Haberes, deberd sefialarse el
plazo solicitado para el permiso especificando las fechas de inicio y finalizacion,
asi como la causal, conforme lo establecido por el Articulo 15 del Reglamento de
Permisos Oficiales, Permisos Personales v Becas Estatales.

El permiso serd dispuesto por Jefe del Departamento Administrative Financiero
mediante formulario y comunicade al Responsable del Area de Administracién v
Personal, para su seguimiento y registro.

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

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

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

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

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

I. El beneficiario del Permiso Personal sin Goce de Haberes, en un plazo no mayor
aun (1) mes a partir de la fecha de su reincorporacién a su fuente laboral deberd
presentar al Jefe del Departamento Administrativo Financiero, los descargos
comespondientes, conforme a lo siguiente:

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

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

c] Participacién personal en acfividades culturales, académicas, artisticas o
deportivas, de alcance internacional, nacional, departamental & municipal:
Cerfificado u ofra documentacidn, que acrediten la participacion vy
conclusion en el evento que motive el permiso;

d) Ofros asuntos personales: No requiere presentacién de ningun descargo.

Il. Bl beneficiario del permiso presentard sus descargos al Responsable del Area
de Administracion y Personal, misma que deberd manifestar de manera clara si
son suficientes o sl se debe complementar los mismos, precisando cuales son los
descargos faltantes. Concluido el término para la presentacién de descargos, el
Responsable del Area de Administracién vy Personal, elaborard un informe en el
que se pronunciard acerca del cumplimiento o no de requisitos, el periodo
otorgado para el permiso, y la presentacion a satisfaccién de la entidad de los
descargos correspondientes.

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

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

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

La autoridad ante quien se ha efectuado la solicitud, deberd aceptar o rechazar
lo otorgacion del permiso solicitado en un plazo maximo de veinticuatro (24)
horas, v en caso de rechazo, el tiempo no frabgjaodo deberd computarse come
inasistencia injustificada.

ARTICULO 31. (PROCESAMIENTO DE PLANILLAS POR OTORGACION DE PERMISO
PERSONAL SIN GOCE DE HABERES).

I. La planilla salarial comrespondiente al periodo del permiso. computara en su
integridad las obligaciones laborales y patronales de ley comrespondientes,
debiendo deducirse el liquido pagable por el periodo del permiso solicitado.

Il. Los aportes laborales comespondientes al periodo del permiso, deberdn
recuperarse en su totalidad mediante planillas salariales gque cuenten con ligquido
pagable o mediante previo depdsito en cuentas de origen de la entidad, siendo
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responsabilidad del Jefe del Departamento Administrafive Financiero la
mencionada recuperacion.

SECCION 3
LICENCIAS

ARTICULO 32. (LICENCIAS).

l. La licencia serd tramitada por el beneficiario ante el jefe inmediato superior ©
superior jerdrquico mediante boleta de Licencia, en la gue se especificara el
nombre del beneficiario, el motive de la licencia, las fechas y horarios de_sulida y
de retorno. Otorgada la licencia se comunicard al Responsable del Area de
Administracién y Personal para su seguimiento y registro.

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

. El personal que utilice la licencia, deberd presentar al Jefe del Departamento
de Administracidn y Personal, los descargos requeridos en los plazos establecidos
para cada licencia, que comrerdn a partir de la fecha de reincorporacion a su
fuente laboral.

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

ARTICULO 33. (LICENCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICA).

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

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

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

modifiquen o deroguen con caracter posterior a la compatibilizacion del presente

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

nuevamente una compatibilizacién:

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

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

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

ARTICULO 34. (REGIMEN DE VACACIONES).

I. Las vacaciones se gestionardn en dias completos o medios dias, y en ningdn
caso serdn fraccionadas por horas; asimismo se computardn en dias habiles de
frabajo.

Il. El régimen de vacaciones se sujetard a lo siguiente:

al

bl

<)

d

f)

gl
h)

A los efectos del presente reglamento, se entiende por Vacacién Adquirida,
aquella vacacién que se consigue por cada afic de trabajo franscumido,
asimismo, se entenderd por Yacacion Ganada aguella que adn no fue
adquirida pero que comresponde a las ducdécimas de vacacion del ultimo
afo de servicios prestados en la enfidad; y Vacacion Acumulada a la
sumatoria de Vacaciones Adquiridas y Vacaciones Ganadas;

Las vacaciones una vez adquiridas, deberdn ser tomadas por el personal de la
entidad a lo largo de la gestién inmediata posterior a su adquisicion (fecha de
ingreso en la entidad plblica), mediante una programacion anual. Es
responsabilidad del Jefe del Departamento Administrative Financiero a fravés
del Area de Administracién y Personal, velar por el cumplimiento de la
programacién de vacaciones del personal;

A los efectos de que la programacion de vacaciones del personal de una
determinada unidad o dGrea organizacional, no comprometa el normal
desarrollo de actividades laborales, es responsabilidad del jefe inmediato
superior tomar las previsiones comespondientes en la programacion del
cronograma de vacaciones del personal a su cargo:;

El personal podrd excepcionalmente reprogramar sus vacaciones, mediante
nota interma de reprogramacién de vacaciones que, deberd contar con el
visto bueno del jefe inmediato superior o superior jerarquico y comunicada al
Jefe del Departamento Administrativo Financiero;

El jefe inmediato superior de una unidad o drea organizacional, podrd
modificar la Programacion Anuval de Vacaciones del personal a su cargo,
cuando sea producto de cambios operados en su Plan Operative Anual, y
que demanden una programacion de operaciones diferente;

Con caracter previo a un retiro, la entidad preferentemente deberd otorgar
los vacaciones acumuladas pendientes de uso;

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

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

ARTICULO 35. (REPROGRAMACION EN CASO DE VACACIONES COLECTIVAS).
Cuando la reparticion estatal facultada para el efecto determine vacaciones
colectivas para las entidades del sector publico, el Jefe del Departamento

(/ "> Administrativo Financiero a través del Area de Administracién y Personal,
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coordinard con las unidades organizacionales de la entidad, la reprogramacion
de vacaciones del personal, de acuerdo a la determinacion referida; debiendo
tomar las previsiones necesarias para asegurar el logro de resultados previstos
para la gestién y la continuidad en la prestacion de servicios.

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

Para acceder al beneficio de la vacacién para periodos mayores a los quince
(15) dias previstos en la escala de vacaciones establecida en el Paragrafo | del
Articulo 49 de la Ley N° 2027, el personal de la entidad deberd presentar al Jefe
del Departamente Administrative Financiero, el documento de Calificacion de
Afios de Servicio. Este reconocimiento serd aplicado a partir del primer dia del
mes siguiente de la fecha de presentacién del mencionado documento.

capftuLo v
REMUNERACIONES, AGUINALDO Y REFRIGERIO

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

ARTICULO 38. (AGUINALDO DE NAVIDAD).

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

ARTICULO 39. (REFRIGERIO).

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

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

a) Cuando el fiempo de trabajo sea de una jornada laboral completa,
comresponderd el 100% del monto establecido para el refrigerio.

b) Cuando el tiempo de trabajo sea igual o mayor a media jornada laboral, sin
legar a una jormnada laberal, comesponderd el pago del 50% del monto
establecido del refrigerio.

¢) Cuando el tiempo de frabdjo sea menor o media jornada laboral, no se
pagarad refrigerio.

. El tiempo de trabajo incluye, los Permisos Oficiales por Horas y las Comisiones
gue sean dentro del municipio donde se encuentre la sede habitual de frabagjo;
no incluye, los Permisos, Licencias, Vacaciones. Ingsistencias, ni Ausencias en el
Puesto de Trabagjo.




FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL [RIP)

CAPITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 40. (REGIMEN DISCIPLINARIO).

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

ARTICULO 41. (INCENTIVOS SOCIALES Y LABORALES).

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

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

a) Incentivos de caracter social;
b) Incentivos de caracter laboral; y
c) Tolerancias o Asuetos conforme a lo dispuesto por el presente reglamento.

lll. La definicién, eleccién vy forma de otorgacion de los incentivos sociales y/o
laborales al personal de la entidad, serdn desarrolladas en normativa interna de la
enfidad.

ARTICULO 42. (FALTAS Y SANCIONES).

l. Los fallas cometidas por el personal de la entidad en contra de lo establecido
por el presente reglamento, asi como a la normativa juridica y administrativa para
el sector publico, se clasificardn en funcidn al grado de afectacién que éstas
tengan sobre la gestién publica de la entidad, asi comeo por su recurrencia.

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

FALTAS ¥ SANCIONES ADMINISTRATIVAS

ncl . 2 L
By cion | varbal Escrita | Econdmica | Destitucién
Leve ¥ .
Sin Proceso Sumario
Grave
Gravisima Con Proceso Sumario

Il. Las sanciones disciplinarias contenidas en el presente reglamento, previo
proceso administrativo interno, seran aplicadas por la Autoridad Sumariante, salvo
que la referida Autoridad en uso de sus facultades, determine la aplicacion de
otfra sancién que le permita la normativa vigente.
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. Las faltas cometidas vy las sanciones determinadas, deberdn registrarse en el
expediente personal del infractor.

ARTICULO 43, (FALTAS LEVES).

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

ARTICULO 44. (FALTAS LEVES CON AMONESTACION VERBAL).

I. La amonestacion verbal per falta leve es agquella gue se reagliza sin la utiizacién
de instrumento formal, debiendo solamente realizarse su registro en un formulario
habllitado para el efecto. Serd realizada a cualguier miembro del personal de la
entidad por parte de su jefe inmediato superior o superior jerdrquico por alguna
de las conductas establecidas en el presente reglamento.

Il. 5on Faltas Leves con amonestacidn verbal las siguientes:

a) Negligencia en el cumplimiento de labores o tareas especificas, asi como en
el manejo de documentacién, material de trabgjo, bienes de la entidad o
informacién a su cargo;

b) Atencidn o frato descortés al publice y/o personal de la entidad;

c) No iniciar actividades laborales luego de constituirse en su trabgjo, © dejar de
realizarlas sin la autorizacion corespondiente;

d) Promover o realizar actividades ajenas a los fines de la entidad que revistan
fines de lucro v otros de similar naturaleza;
Quedan excluidas del presente inciso, las actividades que tengan un fin social
o que promuevan la integracién social o familiar del personal de la entidad, v
que hayan sido autorizadas por el Jefe del Departamento Administrativo
Financiero;

e) Atender asuntos ajenos al frabagjo dentro de la jornada de frabgjo.

ARTICULO 45, (FALTAS LEVES CON AMONESTACION ESCRITA).

I. La amonestacién escrita por falta leve es aguella que se redliza mediante
Memorandum, a cualguier miembro del personal de la entidad por parte de su
jefe inmediato superior o superior jerdrquico, o por el Jefe del Departamento
Administrative Financiero cuando asi se determine, por alguna de las conductas
establecidas en el presente reglamento.

Il. Son Faltas Leves con amonestacion escrita las siguientes:

a) Incurir por segunda vez dentro la gestion fiscal en la comisién de una misma
conducta, consignada en "Faltas Leves con Amonestacién Verbal”;

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

c) Porincumplimiento a instrucciones emitidas por autoridades competentes;

d) Incumplir mandatos vy disposiciones emitidos por la entidad e instruidos por
autoridad competente;
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e) Ejercer atribuciones o funciones gjenas a su competencic,

fl Refirar sin autorizacién verbal o escrita del jefe inmediato superior, superior
jerdrquico o de la autoridad corespondiente, documentos, bienes u ofros
cbjetos, que sean de propiedad o estén a carge de la entidad, siempre vy
cuando estos hechos no constituyan conductas penalmente sancionables;

g) Redlizar cualquier tipo de declaracién a nombre de la entidad, sin
autorizacién y/o coordinacién de la autoridad comrespondiente, en medios de
comunicacién escritos, orales, digitales u otros medios, y/o dar publicidad por
cuenta propia, de trabgjos o documentos de propiedad o a carge de la
entidad;

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

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

I. Atrasos en los horarios de ingreso: Los minutos de afraso que se registren
posteriores a los cinco (5) minutos de tolerancia en los horarios de ingreso a la
enfidad, generardn sanciones econdmicas en la remuneracién mensual,
debiendo ser comunicadas mediante Memordandum emitido por el Area de
Administracién y Personal y suscrita por el Jefe del Departamento Administrativo
Financiero, de acuerdo a la siguiente escala:

CAUSAL SANCION
En minutos de atraso En dias de la
acumulados en el mes remuneracién mensual
1a30 Sin sancién
31 a 45 Medio (%) dia
46 a &0 Un (1) dia
61 a0 Dos (2] dias
91 a 120 Tres (3) dios
121 & mas Cuatro (4) dias
por primera vez en la gestion

Il. Inasistencia y Ausencia en el Puesto de Trabajo: Se considera inasistencia
cuando la persona no asista al trabajo todo el dia, medio (%) dia (media jornada
laboral) o registre su asistencia pasadces treinta (30) minutos de la hera fijada para
el ingreso sin la comrespondiente justificacion ante el Responsable del Area de
Administracion y Personal.

Se considera ausencia en el puesto de trabagjo cuando después de registrar su
asistencia se ausente injustificadamente de su fuente de trabgjo.
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En ambos casos, estas faltas generardn sanciones economicas en la
remuneracion mensual, mismas que seran comunicadas mediante Memorandum
emitido por el Area de Administracién y Personal y suscrito por el Jefe del
Departamento Administrativo Financiero, de acuerdo a la siguiente escala:

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

Nota. En casc que la jornada laboral sea continua se
sancionard con medio (%) dia cuando el perscnal registre su
ingreso pasado los treinta (30) minutos de la hora fijoda para
el ingreso, antes de la segunda mitad de la jemada laboral.

Las sanciones disciplinarias establecidas por concepto de Inasistencia y/o
Ausencia en el puesto de trabgjo, incluyen el dia no trabajado, asi como la
infraccién administrativa.

Las inasistencias y ausencias en el puesto de trabagjo, se computaran por
separado, salvo cuando la ausencia ocumra dentro el pericde sancionado de una
inasistencia, en cuyo caso, solo se computa la inasistencia.

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

El personal de la entidad gue no regularice sus omisiones en el registro de
asistencia, serd pasible de sanciones econdmicas en la remuneracion mensual,
que seran comunicadas mediante Memordandum emitido por el Responsable del
Area de Administracién vy Personal y suscrito por el Jlefe del Departamento
Administrativo Financiero, de acuerdo a la siguiente escala:

CAUSAL SANCION
Nimero de omisiones en el mes, en En dias de la
el Registro de Asistencia remuneracién mensual
Primera vez Medio (V) dia
Seqgunda vez Un (1] dia
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