ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE JUSTICIA
— — Y —

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA WBI N° 033/2019

La Paz, 29 de agosto de 2019.
VISTOS:

La Hoja de Ruta DNDP N° 1081/2019, el Informe Técnico SPDP-UTH-JMM-INF-
046/2019 de fecha 20 de agosto de 2019, el Informe Legal

SPDP/AL/SFMF/N°019/2019 de fecha 28 de agosto de 2019 y todos los demas
antecedentes:

CONSIDERANDO:

Que el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicion del Ministerio de Justicia
y Transparencia Institucional, como institucion descentralizada encargada del régimen
de defensa penal publica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas
penalmente, conforme lo establecido por la Ley N° 463, busca contribuir a la
implementacion de las reformas orientadas a mejorar el acceso a la justicia, haciendo
énfasis en los grupos mas vulnerables de la sociedad con un enfoque de derechos
humanos y género, procurando brindar la oportunidad real de toda persona imputada
a contar con los medios adecuados y el tiempo necesario para ejercer su defensa en
todo proceso, misma que constituye una garantia inviolable que permiten concretar el
debido proceso e imparcialidad, las condiciones de igualdad juridica, un proceso

pronto y oportuno, acceder a la defensa técnica y el respeto y vigencia de los derechos
y garantias sustanciales procesales.

El Articulo 29 en los numerales 1, 2, 5 y 10 de la Ley N° 463 establece como
atribuciones de la Directora Nacional “1. Dirigir, organizar y administrar el Servicio. 2.
Representar judicial y ejecutivamente a la institucion. (...) 5. Fijar los criterios
que se aplicaran en materia de recursos humanos, remuneraciones, inversiones,
gastos, planificacion, administracion y finanzas. 10. Aprobar, modificar y dejar sin
efecto los reglamentos del Servicio

Que, la Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica de 19 de diciembre
de 2013, establece en su Articulo 26 que la Directora Nacional es la Maxima Autoridad
del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 070/2018 de 7 de junio de 2018, del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional, se Designa como directora Nacional del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica a la ciudadana Willma Alicia Luz Blazz
Ibafiez con C.I. Nro. 3515165 Oruro.

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica del Estado establece en el articulo 232 “La Administracion
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
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compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”.

Que la Ley 2027, Estatuto del Funcionario Publico en su Art. 56 establece que: “El
Sistema de Administracion de Personal es el conjunto de normas, principios y
procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacién de las
disposiciones en materia de la funcién publica previstas por la Constitucion Politica del
Estado, el presente Estatuto, la Ley de Administracion y Control Gubernamentales, y
las disposiciones reglamentarias aplicables. El Sistema de Administracion de Personal
se ejerce y desarrolla a través del Organo Rector y por las entidades publicas
comprendidas en el &mbito de aplicacion del presente Estatuto, de acuerdo a las

Normas Basicas de Administracion de Personal, reglamentos basicos y normas
secundarias o especializadas”.

Que la Ley 1178 establece en su articulo 3 “Los sistemas de Administracién y de
Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion,
entendiéndose por tales la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los
ministerios, las unidades administrativas de la Contraloria General de Ia Republica y
de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de
Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de
intermediacion financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional: los gobiemos
departamentales, las universidades y las municipalidades; las instituciones,

organismos y empresas de los gobiemnos nacional, departamental y local, y toda otra
persona juridica donde el Estado”

El Articulo 9 del mismo cuerpo legal indica: “El Sistema de Administracién de Personal,
en procura de la eficiencia en la funcion publica, determinara los puestos de trabajo
efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerios, implantara
regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollaré las capacidades y
aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los
mismos”.

La misma ley expresa en el articulo 20 “Todos los sistemas de que trata la presente
ley seran regidos por 6rganos 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 implantacién progresiva
de los sistemas”

Asi como El Articulo 27 indica “Cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco
de las normas bdsicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados
por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversién Publica. Corresponde
a la méaxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién (...)"

Que de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal en
su Articulo 2 estipula “(AMBITO DE APLICACION) Las presentes Normas Basicas son
de uso y aplicacioén obligatorias en todas las entidades del sector publico sefialadas
en:
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a. Los articulos 3° y 4° de la Ley N°
Gubernamentales. b. El articulo 3° de la Ley N°
y Ley N°® 2104 Modificatoria a la Ley N° 2027"

El articulo 6 de la misma norma indica: ‘(...) Conforme a lo establecido en el articulo
2 de las presentes Normas Bésicas, todas las instituciones publicas deben: a. Aplicar
las disposiciones del Estatuto del Funcionario Publico, segun corresponda. b.
Implantar el Sistema de Administracién de Personal conforme a las presentes Normas
Basicas y bajo la orientacién del Servicio Nacional de Administracién de Personal
(SNAP).

Asimismo Mediante Resolucién Ministerial N° 033 de 21 de enero de 2019 se aprueba
el Modelo de Reglamento Interno de Personal, en el marco de lo establecido por la
Disposicion Segunda de la Resolucién Ministerial N° 1111 de 09 de noviembre de
2017. Para el efecto las entidades publicas deberan actualizar sus Reglamentos
Internos de Personal y presentarlos al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
para su tramite de compatibilizacion en un plazo méaximo de sesenta (60) dias
calendario, computables a partir de la publicacién del Modelo de Reglamento Interno.

1178 de Administracién y Control
2027 Estatuto del Funcionario Puablico

Mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/N° 1067/2019 de fecha 08 de agosto de 2019
emitido por Carmela Virginia Delboy Cuevas Directora General de Normas de Gestion
Publica a.i. del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en su parte principal
indica: “Comunico a usted que el RIP es compatible con la normativa de personal en
actual vigencia. Por tanto, corresponde a su entidad la aprobacién del RIP mediante
Resolucion Expresa (...)"

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe Técnico SPDP-UTH-JMM-INF-046/2019 de fecha 20 de
agosto de 2019 emitido por el Lic. Jesus Morales M. Responsable de Talento Humano
via el Lic. Juan Marcelo Sifani Condori, dirigido a su Autoridad concluye: “En
conclusiéon segun nota MEFP/VPCF/DGNGP/N° 1067/2019 de fecha 08 de agosto de
2019 el Reglamento Interno de Personal (RIP) presentado por el Servicio Plurinacional
de Defensa Publica SEPDEP, es compatible con las normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal; por tanto se debe aprobar de acuerdo a la normativa
vigente en sus VIl capitulos y 53 articulos”

Que, el Informe Legal SPDP/AL/SFMF/N°® 019/2019 de fecha 29 de agosto de 2019,
emitido por la Abog. Shirley Francis Mercado Fernandez Asesora Legal a.i. concluye
que “El Reglamento Interno de Personal (RIP) del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica de la gestion 2019 no contravine con los preceptos legales vigentes, §ien<_10
compatible con la normativa de Personal vigente conforme la Resolucion Ministerial
N° 033 de 21 de enero de 2019 la cual aprueba el Modelo de Reglamento Interno de

Personal.

POR TANTO:

La Directora Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, en uso doe las
atribuciones conferidas en los numerales 1, 2, 5y 28 del articulo 29 de la Ley N° 463
del 19 de diciembre de 2013.
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RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar El Reglamento Interno de Personal (RIP) del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica gestion 2019.

SEGUNDA.- Encargar la Direccibn Administrativa y Financiera, la aplicacion,
ejecucion, y cumplimiento del Reglamento Interno de Personal (RIP) del Servicio

Plurinacional de Defensa PUblica gestion 2019, bajo estricta observancia de las
normas vigentes.

TERCERA.- Remitase una copia de la presente Resolucién Administrativa a la

Direccion General de normas de Gestién Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.
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GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO).

El precente Reglamento Interno ds Personal, tisne nor o
laboral entre el Servicio Nacional de Defensa Publica y el personal que presta
servicios en la entidad.

ARTICULO 2. (AMRITQ DE API} ACION)

l. El Reglamento Interno de Personal es de aplicacién y cumplimiento obligatorio
por todo el personal de las diferentes areas y unidades organizacionales dei
Servicio Nacional de Defensa Publica, sujetos al alcance de Ig Ley N° 2027,

Il. ElReglamento Intemo de Personal se aplicard al Personal Eventual de la entfidad,
salvo que en el conirato establezca lo contrario o se determinen las salvedades

que correspondan.

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

normaiivas:

a) Constitucién Politica del Estado, de 9 de febrero de 2009;

b) Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubemamentales;

<)} ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico;

d) Ley N° 045, de 8 de octubre de 2010, Contra el Racismo y toda forma de
Discriminacion, y su regiamentacién:

e) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Resoonsabilidad nor la Funcién Pablica;

f) Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de 2000, que aprueba el Reglamento

de Desarmollo Parcial de Ia Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico;
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g) DSCieio Supiemo 5, ge NGiZo O » GUE Gpiveod 1as
Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP);
h) Resolucién Ministerial N° 1111, de 9 de noviembre de 2017, emitida por el

Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas que aprueba ef Reglamento de
Permisos Oficiales, Permisos Parconales v BRecas Estatales:

i) Resolucién Ministerial N° 033, de 21 de enero de 2019 emifida por el Ministerio de
Economia y Finanzas Pdblicas, que aprueba el modelo de Reglamento Interno

de Personal;

ARTICULO 4. (ELABORACION DEL REGLAMENTO).
La elaboracién del Reglamento Intemo de Personal es responsabilidad del

Responsable de Talento Humano del Servicio Nacional de Defensa Publica.

ARTICULO 5. (APROBACION DEL REGLAMENTO).
La aprobacion del Reglamento Interno de Personal es responsabilidad del o la

Directora/a Nacional del Servicio Nacional de Defensa Publica, mediante

z

L T . L ST g e TR | - T ST Jpt S [N [DRSOUNUDT [ T &
RSO>OUIUCIUNT, uri VGL YUue Sl ITsino Nuyu >1iuv geCidiraag cornipJu
e

Rector del Sistema de Administracién de Personal {SAP).

ARTICULO 6. (DIFUSION DEL REGLAMENTO).

Es resnansabilidad Adal RacnancAkhla de Talento Humann realizar 1~ Aifl Icidn Aal
== ol sCNICAC el Kesponsable de Tol e ano, QUZAr 1o anusion Aol

Reglamento Interno de Personal una vez aprobado, utilizando para ello los canales
y medios de comunicacién interna, definidos en el Reglamento Especifico del

Sistema de Organizaciéon Administrativa (RE-SOA).

ARTICULO 7. (REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO).
I. Es responsabilidad del Responsable de Talento Humano, la revisién del

Reglamento Intemo de Personal en base a la experiencia institucional en su

FE B B T e e L e UL Y O T, o=z cig Tmbmenoba =0 = oo
upnedciunn, U ia c1eCliviadd Y vpulnivinuud ae sus Prucesus, suilieitTeidCiui COil

los otfros sistemas administrativos y de planificacién, y la dindmica administrativa.
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NMeino de Feirsond fUalizado cudando se modifigus la LEY
N° 2027, el Decreto Supremo N° 25749, |as NB-SAP, la normativa aplicable a la
materia o cuando el Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal

(SAP) emita un nuevo modelo de Reglamento Interno de Personal.

lll. El Reglamento Intemo de Personal serd modificado cuando se haya
determinado la necesidad producto de su revisién, por la emisibn de
disposiciones normativas que dispongan su modificacion, o por instruccidon
expresa del ¢ la Director/a Nacional de Defensa Publica.

IV. El Responsable de Talento Humano, es su obligacién de presentar por conducto
regular a la Directora Nacional del Servicio Nacional de Defensa Publica, un

proyecto de Reglamento Intermo de Personal actualizado o modificado, segun

El Reglamento Intemo de Personal actualizado o modificado, se aprobara segin el

proceso descrito en el Articulo 5 del presente reglamento.

ARTICUIO 8. (CONSERVACIAN Y CUSTODIA

DE DOCHMENTACION),

El Responsable de Talento Humano y Archivo, es responsable de la conservacién y
custodia del Reglamento Interno de Personal aprobado, asi como de Ia

documentacién desarrollada y considerada de relevancia en el proceso de su

ARTICULO 9.  (INCUMPLIMIENTO).
Cualquier accién u omision contraria al presente Reglamento Interno de Personal,

estara sujeta a la determinacién de responsabilidades y sanciones, en el marco de

[ L e T LR T =) TR coed L B iee s o RN OAANTA @ =8 cmns i
0 UnpuesIo pol 1Uu Ley IN 1170, €1 wedicio QUpIeIIiu | £LIJ10-A, €I PIopiv

Reglamento Interno de Personal y demdas disposiciones normativas aplicables.
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~AaniTinna
AR ITULW 1)

DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

ARTICULO 10. (DERECHOS).

Lre Nara~rhAe Aal narc~anAl Aa l~n antid~AaA ea an~itantrAan ac
s L B i A PUIJUII\-‘I s A Al ca Ny N N B AT e

~r If"l
Constitucién Politica del Estado, Ley N° 2027, Decreto Supremo N° 25749 Yy normativa
vigente aplicable a la materia, mismos que se desarrollan en la Parte Segunda — |.

Derechos en Norma Especifica del presente Reglamento.

ARTICULO 11. (DEBERES CON LA ENTIDAD).
Son Deberes del personal de la entidad ademds de los establecidos por el Articulo
8 de la Ley N° 2027, Articulo 15 Decreto Supremo N° 25749 y normativa vigente

Syatome Uiz wlisie s o ge o
Chad, 10 SIyuieines.

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

b) Cumplir con ia jornada laboral establecida, debiendo registrar su asistencia
mediante el medio formal establecido por la entidad;

¢} Desarrollar cus labores o tareae ¥ manejarla documentacian e informacian a su
cargo con responsabilidad y diligencia;

d) Atfencidén al publico y/o personal de la entidad, con calidad, calidez y
oportunidad:

e) Iniciary desarrollar sus actividades laborales una vez que se hava constituida en
su frabajo;
f) EBvitar actividades ajenas a los fines de la enfidad saivo aquelias gue tengan un

fin social o que promuevan la integracién social o familiar del personal;

(b}
N

Atender exclusivamente aeuntos propios del trabha
frabagjo;
h) Asistir a eventos yjo actividades instifucionales instruidos por autoridad

competente;

i) Cumplir con los mandatos y disposiciones emitidos por la entidad:
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I) Recabar autorizacion verbal o escrita del jefe inmediato superior, superior
jerarquico o de la autoridad corespondiente, para retirar de la enfidad
documem‘os, bienes u otros objetos que sean de propiedad o estén a cargo de

m) Abstenerse de realizar declaraciones a nombre de la entidad sin autorizacién o
dar publicidad por cuenta propia, de frabajos o documentos de propiedad o

a cargo de la entidad:

nY Par ninon LNt circ nctoncio dAaha
4L Gele

ey PRI AN e e 1

alcohdlicas, sustancias controladas u ofras de similar efecto;

o) Evitar la provocacién, promocién o participacion en actividades iregulares que
afecten el normal desarrollo de actividades institucionales dentro o fuera de los

pP) Abstenerse de redlizar actos que permitan la evasidon en los mecanismos
establecidos por la entidad para el control del personal, en beneficio propio o
de otro miembro del personal;

q) Baic ninguna circunstancia generar conductas de hostigamiento, de acoso,

vejatorias u hostiles en el frabajo, de cardcter psicologico, laboral o fisico, en

contra de uno a varios miembros del personal de ia entidad.

ARTICUILO 12 {ORIIGACIONES).
El personal de la entidad estard sujeto a las Obligaciones establecidas por los

Articulos 235y 237 de la Constitucién Politica del Estado, y demds normativa vigente

aplicable a la materia.

ARTICULO 13. (PROHIBICIONES).
El personal de la entidad estard sujeto a las Prohibiciones establecidas por el

Articulo 236 de la Constitucién Politica del Estado, Articulo 9 de la Ley N° 2027 y

Sl G e i s
ucinus nuii
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El personal de la entidad estard sujeto a las Incompatibilidades establecidas por el
Articulo 239 de la Constitucién Politica del Estado, Articulo 11 de Ia Ley N° 2027 y

demds normativa vigente aplicable a la materia.

CAPITULO 1li
JORNADA LABORAL

r riAn ™AWV n A 1AL
e WWOVNINARAUA T

HORARIC DE TRABAJC).

La jornada de frabajo es de ocho (8) horas diarias de forma discontinua, conforme
al siguiente horario: de 8:30 a.m. a 12:00 p.m. y de 14:00 p.m.a 18:30 p.m.
l.Lajornada de trabajo es de ocho (8) horas efectivas por dia laboral, que significan

AN horoe nar camana ~ i
e e D08 DO SEManga o ¢

imnlirse de i
publicos del Servicio, en los siguientes horarios:

1. Lunes a viernes en los Distritos de: La Paz (incluye al personal administrativo de
la Direccién Nacional), Oruro, Potosi, Cochabamba y Chuquisaca.

al Enlamaohana de 08:30 a.m. a 12:00 nm,

b) En la tarde de 14:00 p.m. a 18:30 p.m.

2. Lunes a viernes en los Distritos de: Santa Cruz, Tarija, Beni y Pando.

a) En la manana de 08:00 a.m. a 12:00 p.m.

b} Enlatarde de 15:00 o.m. 0 19:00 n.m.

ARTICULO 16. (CONTROL DE ASISTENCIA).

La asistencia del personal de la entidad, serd controlada a través de los
mecanismos dispuestos para este fin. El registro deberd efectuarse, al momento de
iNgresos, y di imomeiit
Por la naturaleza de sus labores, se determinara el mecanismo de control de
asistencia de forma interna para el personal jerdrquico: la Mdxima Autoridad

Ejecutiva del Servicio Nacional de Defensa Publica.
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PERMISOS OFICIALES

ARTICULO 17. (PERMISO OFICIAL).

a) Comision;

b) Permiso oficial por horas;
¢) Permisc para Beca Estatal:
d) Acueto;

e) Tolerancia;

f) Ofros permisos oficiales.

ARTICULO 18 (COMISIAN).

fhd -t

Este articulo se aplicara de acuerdo a la Resolucién Ministerial Nro. 1111-

" 0T

I. La Comisién deberd ser dispuesta por el jefe inmediato superior o superior

s . vz 5 i
i NnAara la ranlize acidn de ‘Fulr\ﬁlnnnc vin n(\h\nr‘lndnc an renracantaciAn
yerargqul e QRO Teaizacion 294 ! - SR CIem

Crian s To Sy v GG =

de la entidad, cuando la misma se encuentre dentro de los plazos establecidos

por el Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales,
que son:
o) Cu
a) C

vando sea dentro del nronio municipio donde se encuentre s

U sede habitual

de trabajo, hasta tres (3) meses:

b) Cuando signifique trasiadarse a otro municipio distinto al de su sede habitual de

trabajo, dentro del territorio nacional, hasta dos (2) meses;
c)Cu

nondao 1mp!!que tracladarca al evtariar del naic hacta un ”}

Pasrea A S T [~y o H s

n

. La Comisién serd dispuesta mediante los siguientes instrumentos:

a) La Comisién por horas mediante la Papeleta de Salida en Comisién Vidje
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o} CUdndo sed
de frabagjo, o cuando signifique trasladarse a otro municipio distinto, dentro del
territorio nacional, mediante Memordndum de Comisién emitido por Ia Unidad a
la que pertenece elfla) servidor (a) publico(a).

c) Cuandao II'Y\I"\II(‘H le trosladaree al avterior del nais, mediante Resolucidn Ministarial

r oS s s v e

0 Resolucién emitida por la MAE.

Cuando la Comisién requiera desarrollarse por plazos mayores a los establecidos

r Rar~mic Ectatnlac Im

\
J AR R

misma deberd ser dispuesto por el o la Director/a Nacional de Defensa Publica
mediante Resolucion expresa.

El inctriiman
B At

tn
b enie

o Ai
G

~
R

e e L e S A 8 Y ke e

municipic donde decamrclla sus actividades de manera regular el nearcanal
comisionado, y que no esté alcanzada por lo sefialado en el segundo parrafo del
Paragrafo IV del Articulo 5 del Regiamento de Permisos Oficiales, Permisos
Personales y Becas Estatales, deberd llenarse el Memorandum de Declaratoria en

CamiciAn al 1 ldabha car Anl"\irvlmm nta natificAaAA
oG NSO e i) LS o ago

S o SO e e d e s b

vracendcionodn avidancirnnaa
7 LT 0NACl, evidencionadan

la aceptacién previa de parte del o de los comisionados.
IV. Concluida la Comisién, el personal comisionado deberd presentar al jefe
V. El personal que sea declarado en comisién de servicio fuera del municipio
A

tendrd derecho al reconocimiento de vigticos por el tiempo que dure la comisién,

P&g. 8
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de Pasaqjes y Viaticos.

ARTICULO 19. (PERMISO OFICIAL POR HORAS).

El Permiso Oficial por Horas deberd ser dispuesto por el jefe inmediato superior o
superior jerarquico, para la realizacién de actividades inherentes al cargo u otras
que la entidad requiera, debiendo en estos casos registrar ias 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 y la

autoridad que lo ha dispuesto.

En los casos en que el Permiso Oficial por Horas consigne horarios de salida o de
reforno que coincidan con los horarios de ingreso o salida de la enfidad

respectivamente, éstos deberdn ser consignados en el respectivo instrumento de

control,

ARTICULO 20. (BECAS ESTATALES).
l. El Permiso para Beca Estatal, se lo otorgard mediante Resolucién Ministerial

emitido por la Cabeza de Sector (Ministerio de Justicia).

Il. El beneficiario de una Beca Estatal deberd acreditar periddicamente ante el
Responsable de Talento Humano de la Direccién General de Asuntos

Administrativos, el desarrollo satisfactorio de la Beca, mediante la presentacién

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

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

vy una ala conclusidn;
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conclusiéon.

La documentacion a presentarse durante el desamrollo de la Beca Estatal de

Ectudins concictird an ~anine e los documantac de AvAanca et lar amitidace nAr
ZEIUCIOE Cconsistird an ws QoCUmenios ge avance o CLQr emilicos bot

Rl Ul P R 4 -

la institucién donde se cursa la Beca Estatal.

La entidad daré por satisfactoria la conclusién de la Beca Estatal de Estudios, una
ver que el Director Administrative Financiero o través del Resnonsable de Talenta
Humano realice la verificacion del titulo, certificado o documento cormrespondiente
que acredite el grado obtenido, haciendo constar este hecho en la copia del

documento verificado, para su posterior archivo.

.
Lo dociimantrciAn A nracant~rca nara Reca Ectatal Aa Invactin~~iAn cnncictird an
e el S v ieniaise para Beca Ectatal de roengQUION, Consisiirg e

Informes de Avance de la investigacién, debiendo a la conciusion presentar el
documento de investigacion completo. Estos documentos deberdn estar

debidamente aprobados por la Unidad a la que pertenece el becario y el Director

Adminictrativa Financiero

Para las Becas Estatales que se otorguen con fines culturales, artisticos, deportivos
u otros, el beneficiario de la Beca Estatal deberd presentar un certificado u otro

documento, que acredite la participacion y conclusién satisfactoria de Ia Beca.

lll. Si el beneficiario de la Beca Estatal de Estudio reprobara parcialmente en el
desarrollo curricular, el Responsable de Talenio Humano en coordinacién con

la Unidad a la que pertenece el becario, deberdn determinar en forma
proporcional al grado de incumplimiento, la continuidad o no de Ia Reca, De
determinarse la continuacion de la misma, el beneficiario debera correr con los
costos en tiempo y dinero por concepto de la parcialidad reprobada, pudiendo

para ello la entidad otorgar un Permiso Personal sin Goce de Haberes de ser

i TS a
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iV, LOS piroduc
Investigacion, deberan ser registrados a nombre del Servicio Nacional de
Defensa Publica, no pudiendo el beneficiario de la Beca Estatal o tferceras
personas utilizar total o parcialmente dichos productos para fines personales o

ajencs a la entidad, salvo autorizacidn de la Mavima Autoridad Eiecutiva de la

entidad, mediante Resolucidn.

V. Los términos y condiciones para la otorgacién de la Beca Estatal asi como los
derecheos y cbligaciones de las partes, se establecerdn previomente en el
Convenio de otorgacion de Beca Estatal, que serd suscrito entre el beneficiario
y el SEPDEP, mismo que deberd contener entre ofras, las previsiones
contempladas en el Capitulo IV del Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos

Parcannlac v Rarrc Ectrtmlac v an ol
v reranos ¥ o2CQS sSigiales =0 e

laomanta Intarma Aa Parca
S Y Laoruc iniemc gce 0.

N ~ nf’{‘
vy e I i « S B P .

VI. El Convenio de otorgacién de Beca Estatal establecerd las veces vy la manera
en que el beneficiario deberd replicar los conocimientos adquiridos a favor de
la entidad, siendo el Responsable de Talento Humano, responsable de hacer
dar cumplimiento g lo establecida.

En las Becas Estatales que se otorguen para fines culturales, artisticos, deportivos u

otros, el Convenio de otorgacién de Beca Estatal determinara la pertinencia o no

de réplicas.

VII.El incumplimiento de los términos Y condiciones de la Beca Estatal establecidos
en el Convenio de otorgacién de Beca Estatal, sea por desvinculacion u otras
causales atribuibles al beneficiario, dardn lugar a la reposicion a la entidad del
costo demandade en los que ésta hubiera incumda, de forma nro

grado de incumplimiento.

Si el incumplimiento de los términos y condiciones de la Beca Estatal establecidos

an el Canvenin da ntarancidn Ae Rarca Fc+rﬂ'r~||' seq nor dAecvincilariAn 11 ntrac
<o S0 LLQDVeniQ Ce Qioraacion de Beca kEstatal cen P OesVINCI Nacian 11 alrog
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€3, €5 Gifiouinie G IG entidad, Ia e
sera cubierto por la autoridad o las autoridades que tomaron la decisién que causé

el incumplimiento, previo proceso administrativo.

Cuandeo se incumplan con los términac Yy condiciones de la Reca Ectatal
establecidos en el Convenio de oforgacién de Beca Estatal en una Beca
financiada por un tercero, el beneficiario deberd devolver a la entidad Ia

remuneracion percibida durante el periodo de la Beca, deduciéndose los aportes

Cuando la causa del incumplimiento de los términos y condiciones de la Beca
Estatal establecidos en el Convenio de oforgacion de Beca Estatal sea por
desvinculacion del beneficiario de la Beca producto de una reestructuracién,

dicaluiriAn inctitiimiarnal 1o Atrece covecalas no atrihiilhlac & le mArtae NN
s CHON e vas CLULGISS N girnipuinles o 2

~ NS RNt Sy e

reposicion del costo demandado de la Beca Estatal.

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

manoarn cnmhin~A~
SQnera compinago,

Elfinanciamiento de la beca serd en efectivo, cuando el financiador haga entrega
al beneficiario de los recursos que comrespondan para cubrr los costos

demandados, monto que se registrard como Fondos en Avance.

El financiamiento de la beca serd en especie, cuando el financiador cubra el

monto de los costos demandados.

El financinmianta da i hace sard da manara ~rAamhinA A~ ciinncn ca Anli
= e GNCIOMento e oy — LT Naherg combinada & 32 anl

Bt s e S

procedimientos mencionados en la proporcion que cormrespondan.

IX. El fratamiento de las becas no consignadas como Becas Estatales, sera

conforme lo establecen las NR-SAP
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ARTICULO 21. (ASUETO).

l.LLos asuetos que otorgue la entidad, podran ser individuales, grupales o

institucionales.

La autoridad ejecutiva responsable de una determinada drea organizacional,
gestionara los asuetos grupales o individuales del personal a su cargo, a través de
la Direccion Administrativa Financiera, debiendo ser autorizados por el jefe
inmediato superior o superior ierdrquico de la qutoridad e iecutiva que lo gestiona,
Los asuetos para fodo el personal o para grupos a nivel institucional, seran
gestionados por el Director Administrativo Financiero y autorizados por la Direccidén

Nacional del Servicio Nacional de Defensa Publica.

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

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

a) Dia del Padre/Madre, medio dia de asueto:
Para lo cual, el Responsable de Talento Humano, comunicard al interior de la
entidad, el dia hdbil que comesponda al mencionado asveto, con al menos un
{2) dias hébiles de anticinacian,

b) Dia de cumpleafos, medio dia de asueto:
Para lo cual, ei Responsable de Talento Humano publicard la Gliima semana de
cada mes la lista del personal que cumple afos el mes siguiente, asi también,

comiinicard ol hanaficiarna v ~ i i
Co! WCQraL o nhen L

nunicard ol eficiar oy o su iefe inmediato cu

0O
O
b2

mannc Ane (2}
VL Menoes QoS 12)

dias hdabiles de anticipaciéon, la fecha del dia hdbil que coresponda dl

mencionado asueto.
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CUando iG fecha de cumpleanos sea 25 de SIS, Pard 105 GROS NO bisiestos o

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

o)

cumpleafos el 1 de marzo.
Fallecimiento de parientes, hasta ires (3) dias habiles de asueto:

Para In ~11ml
g e o g ielailinll

val, el personal que solicitd el asusta debe cresentar una conia del
Cerlificado de Defuncién pertinente, dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes
a su reincorporacién, al Responsable de Talento Humano.

Asuetos que la entidad otoraue en dia laboral
El Director Administrativo Financiero otorgard el asueto, especificando quien o
quienes son alcanzados por éste, la razén, el tiempo de duracién del mismo yla
hora de su inicio.
QOfros que el Estade otorgue an dia laboral o fravée delare
facultada para el efecto.

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

el comunicado.

lll. Los asuetos sefalados en los incisos a) y b} del parégrafo Il del presente Articulo,

seran otorgados en el mismo dia, sin embargo, cuando caigan en dia sdbado,
domingo, feriado, o cualquier otro dia no laborable, asi como en periodos de
Comisidn, serdn tracladados al siguiente dia laborable e

beneficiario, debiendo otorgarse de manera independiente cada uno en

caso de darse de forma simuitdnea.

- De conformidad a lo disnuesto por el Ardiculo 11 del Reglamenta de Parmisac
Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales, se otorgard un asueto de
media jornada, como compensacion laboral, cuando la readilizacion
excepcional de una actividad laboral determinada, sea individual o grupal,
en herarics distintos al horaric regular de trabaie, haya side determinada de

manera expresa por la autoridad jerarquica de un drea organizacionat, y

cuyas horas tfrabdjadas sean en numero iguales o superiores a cuatro (4) horas
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iguales o superiores a ocho (8) horas de trabajo.

ARTICULO 22. (TOLERANCIA).

L Las tolerancias otorgadaos nor la entidad, caon individuales

Bk ey .

artinalae A
. Qrunagles o
institucionales, se habilitaran mediante Memordndum emitido por el Director
Administrativo Financiero, mismo que también deberd definir si la tolerancia es

© no susceptible de compensacién laboral.

La autoridad ejecutiva responsable de un drea organizacional, gestionard las
tolerancias individuales o grupales del personal a su cargo, a través del
Responsable de Talento Humanos, debiendo ser autorizados por el jefe inmediato
superior de la autoridad siecutiva gue lo gectiona,

Las tolerancias para todo el personal o para grupos a nivel institucional, seran
gestionadas por la Director Administrativo Financiero y autorizadas por la Directora

Nacional del Servicio Nacional de Defensa Publica.

Il. Cuando la otorgacion de folerancia determine compensacion laboral, la
auforidad que gestiond Ia tolerancia deberd también establecer de manera

expresa el cronograma de compensacion laboral previamente coordinado con

al hanaficiarna Aa I~ talar~ancin
= eoniencCiane e la olerancia,

Las tolerancias declaradas que no especifiquen la compensacién expresamente,

se entenderd que no son compensables laboralmente.

laomanta Aa ParmicAc
a2 Fermisos

De confarmidad ~ A dicnuacta nor al Arti~idA 11 RPan
~'e ceontormidad o lo disnueste por el Ardiculo 11 Reg
Oficiales, Permisos Personales y Becas Estatales, se otorgard tolerancia porhoras
como compensacion laboral, cuando ia realizacién excepcional de una

actividad laboral determinada, sea individual o arupal, en horarios distintos al

horario recular da frabhAin hovet cido datarminada Ae manara avnraca nar |
TR e g LS LG NAQYa sigo determinada de manara SXRresd no
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G OFganizacio
frabajadas sean en numero, inferiores a Ia media jornada de trabgjo.

IV. Las tolerancias que el Estado otorgue en dia laboral a través de la reparticion

RS ER S S SO

estatal facultada nara el afecta, serédn de aplicacién inmediata de acuerdo o

lo que establezca el comunicado.

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

nostariores i la hara fiinda
2 Sn0leE 4 1 hora tiadao

'0
)
0
Q
)
D

viera de sus ingresos en la lormnada de
trabagjo. Los minutos de atraso que se registren posteriores a la tolerancia
establecida, se registrardn en el cémputo mensual de atrasos. Estq tolerancia

no serd objeto de compensacién laboral.

ARTICULO 23. (TOLERANCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICA).

l. Las tolerancias establecidas en norma especifica se desarrollan en la Parte
Segunda - II. Tolerancias en Norma Especifica del presente Reglamento. Se

I NOMMGiiva Gue 1Gs &5

Cuando éstas no cuenten con un procedimiento de aplicacién propio en su norma

de creacién u ofra noma que las regule, la entidad deberd fijarlo en Ia

mencionada Parte Segunda - |I. Tolerancias en Norma Especifica.

Il. Las folerancias establecidas en norma especifica que se emitan, abroguen,
modifiguen o deroguen con cardcter posterior a la compatibilizacion del
presente Reglamento, tendran el siguiente fratamiento, sin que se requiera

actinnar niiavAamanta
SSoNAr Niiaya L5

ey

no oo mpmhhnlnnr\sr\h

~
=

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

b) Tolerancia abrogada: Serd desincorporada y conservada en un archivo

hictAri~A
s ONCO

ey
SARALYD P
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¢) Tolerancia derogada o modificada, se incorporard al final de la Parte
Segunda - Ii. Tolerancias en Norma Especifica, haciendo constar en este, la
fecha en que se la incorpora y la original serd desincorporada y conservada en
un archivo histérico, debidamente foliado y consignande la fecha de

desincorporacion.

ARTICULO 24. (OTROS PERMISOS OFICIALES).

l. El personal de la entidad podrd acceder a la otorgacion de permisos oficiales
para participar en actividades culturales, académicas, artisticas, deportivas o
de Giid i
mediante la presentacién de una nota de solicitud de permiso por parte de la
instancia de participacién o por el interesado, debiendo contener ql menos
informacion referente al lugar, tiempo de duracién y motivo del permiso, dirigida
a la Directora Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, quien
otorgard su aprobacién y visto bueno e instruirg que la Direccién General de PN

Asuntos Administrativos de manera expresa mediante nota otorgue el permiso, -

Il. La entidad no serd responsable de la otorgacién de pasajes ni viagticos, cuando
las actividades objeto del permiso sefialado en el paragrafo precedente se

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

del beneficiario, debiendo ios mismos esiar a cargo de ia insiancia de

participacion que solicité el permiso o por el propio beneficiario.

SECCION 2
PERMISOS PERSONALES

ARTiCULO 25. (PERMISO PERSONAL CON GOCE DE HABERES).
Fl Permisa Persanal con Goce de Haberes serd colicitada nor al heneaficiario,
mediante la generacién de la papeleta de salida correspondiente (Nota o Boletq),

por horas laborales fraccionadas hasta en treinta (30) minutos, por lapsos inferiores
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d UnNG joOmadd 1gboid!
jerarquico otorgar o no este permiso.
El permiso serd de hasta dos (2) horas al mes sin compensacién con horas de

trabgjo. Adicionalmente, se podrd otorgar hasta ocho (8) horas al mes sujetas a

- ;
compeaensacion con haroe Ada tralhsina
Loy G0N Con noras ge Trobaio

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

En los cases en que el Pamiso consigne hararios de salida o de retomn que
coincidan con los horarios de ingreso o salida de la enfidad respectivamente, éstos

deberdn ser sefialados en Boleta de Saiida.

registrados en el instrumento de control determinado para el efecto, en el que se
especificard los horarios de salida y refomno, el nombre de quien usa el permiso yia

avtoridad que lo ha otorgado.

Cuando corresponda la compensacién laboral para los Permisos Personales con
Goce de Haberes, deberd ser concertada entre elbeneficiario y la entidad a través

de nota expresa suscrita enfre ambas partes, sea con horas de frabajo, vacaciones

ARTICULO 26. (SOLICITUD EXCEPCIONAL DEL PERMISO PERSONAL CON GOCE DE
HABERES).
I. Cuando la persona que requiera el permiso se vea imposibilitada de solicitarlo

G = b in ol L = fox b aallas
peisondGimeinie, podid |

GCEio eXCepCiondlinente medidgiite digun fdivimar o
persona allegada, ante el jefe inmediato superior o superior jerdrquico
mediante nota que en su contenido argumente los motivos que imposibilitaron

al funcionario efectuar su solicitud, explicando el fipo de relacién que tiene con

al micrmn
D CYNSITV
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Cid GUE 1O
requiera, ni por algun familiar o persona allegada, el mismo podrd ser solicitado
ante el jefe inmediato superior o superior jerdrquico por cualquier medio de
comunicacién o al siguiente dia habil por el interesado. Fn ambos casos, la

recuilarizrciAn Aa | enlicitiiAd AaharA hacérecaln madianta |n NanarnciAn v
PrmerenssLn G2 14 soldciug deberd hacérce G Medianta Sogenerqacion v

presentacion a la Unidad de Talento Humano de la Papeleta correspondiente.

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

rafos nrecadantac Aatarmina no otornarac ealicitard
NS 2L egieiming no oto SOACIRArT

P T RS Bt e

o
ke

escrifo y de manera fundamentada al Responsable de Talento Humano
registraria como inasistencia injustificada.

ARTICULO 27. (PERMISO PERSONAL SIN

l. Elpersonal de la entidad podrd acceder a la otorgacién de Permiso Personal sin
Goce de Haberes, mediante la presentacién de una nota de solicitud de

Permiso Personal sin Goce de Haberes por elinteresado ante su jefe inmediato

arg sy framitacian,
Enla nota de solicitud de Permiso Personal sin Goce de Haberes, deberd sefialarse
el plazo solicitado para el permiso especificando las fechas de inicio y finalizacién,

asi como la causal, conforme lo establecido por el Articulo 15 del Reglamento de

Permisos Oficiales, Parmisos Parsonales ¥ Becas Estotales,

El permiso sera dispuesto por la autoridad ejecutiva responsable del drea
organizacional mediante la autorizacion expresa y escrita en la nota de solicitud
de Permiso Personal Sin Goce de Haberes y comunicado al Responsable de Talento

HiutmonA nar
R B8

HEEE R A 1o

st canilimianta v ra
2 SegL Shioyrae

ST 1 e

La utilizacion del Permiso Personal sin Goce de Haberes se iniciard una vez

concluida la utilizacién del saido de vacaciones adquiridas del solicitante.
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ll. Para la otorgacién de Permiso Personal sin Goce de Haberes por capacitacion,
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actualizacién, formacién u otras semejantes, el permiso se sujetard a un
Convenio previamente suscrito entre el solicitante y la autoridad responsable de
la otorgacién del permiso, mismo que deberd contener entre otras, los derechos
y 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 Interno de Personal.

| o 3. S S = Lhad- 1 ol e

se encuentre de Comisién o Beca Estatal, podrd ser otorgado por autoridad
ejecutiva responsable del areq organizacional considerando la necesidad

institucional.

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

éste deberd hacer la devolucién de los vidticos percibidos por el fiempo que dure

el pemiso.

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

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

b)

a un (ij mes a pariir de ia fecha de su reincorporacion a su fuenie iaborai
deberd presentar al Responsable de Talento Humano los  descargos

correspondientes, conforme a lo siguiente:

Atencion médica del beneficiario o familiares y personas a su cargo:
Certificados Médicos de Iq persona objeto de la atencidn médica, que
acrediten la aplicacién del permiso conforme a las causas que motivaron el
mismao;

Asistencia a cursos, seminarios u ofras actividades similares: Los descargos se
sujetaran a lo establecido en el Convenio suscrito para la otorgacién del

permiso;
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deportivas, de alcance internacional, nacional, departamental o municipal:
Certificado u ofra documentacion, que acrediten la participacion y conclusién

en el evento que motivé el permiso;

dl Otroe acsuntne nareonalac: | os de escargos serdn solicitados de acuarda ol

naturaleza y caracteristicas de los hechos que motivaron el permiso.

Il. El beneficiario del permiso presentard sus descargos al Responsable de Talento

Humaono misma oue deberd maonifactar de maneara clarn ci can cifiriantac A e
elg .ciarg st cienlgs o gl

e e AT R A g e R L

J

se debe complementar los mismos, precisando cuales son los descargos
faltantes. Concluido el término para Ia presentacion de descargos, ei
Responsable de Talento Humano, elaborard un informe en el que se
erenunciard acerca del cumplimiento o no de re

para el permiso, y la presentacién a satisfaccién de la entidad de los descargos

correspondientes.

. Lo no presentacién de descargos requeridos o
dard lugar a la determinacién de responsabilidad al beneficiario, mediante
proceso sumario administrativo.

ARTICULO 29, (SOLICITUD EXCEPCIONAL DEL PERMISO PERSONAL SIN OCE DE
HABERES POR ATENCION MEDICA).

Cuando la persona que requiera el permiso se vea imposibilitada de solicitarlo

personalmente, podrd hacerlo excepcionalmente mediante algun familiar o

E o - e e _,,W___..?,._z.ffr.Af(.. —— e = —
SIS INMEdiaio SUPEIon O SUDSHo JEMAIGUICO Medidinme

P e | B N S
MTILNIU Uncyuuu, diile

[¢d]

una nota de solicitud excepcional del permiso personal sin goce de haberes,

dentro las veinticuatro (24) horas posteriores al inicio de ig inasistencia.

-

a avtoridad antae o ien ce ho afectiuada la solicitu id deherd nr*ar\’rnr o rechazar

e = S e e s e em O

la otorgacién del permiso solicitado en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas,

Pag. 21




MINISTERIO DE JUSTICIA TR
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA RM.033/2019
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL (RIP) o

sy o e et T IO B TE D ey DS S I |
Yy ©il CUso Jge ICCliuiY, o HSHHPO 1o nmuwujuue 4

inasistencia injustificada.

ARTICULO 30. (PROCESAMIENTO DE PLANILLAS POR OTORGACION DE PERMISO
PERSONAI SIN GOCE DE HARFRES)

I. La planilla salarial correspondiente al periodo del permiso, computard en su
integridad las obligaciones laborales y patronales de ley correspondientes,

debiendo deducirse el liquido pagable en proporcién a los dias no trabajados.

ll. Los aportes laborales correspondientes al periodo del permiso, deberdn
recuperarse en su totalidad mediante planillas salariales que cuenten con

liquido pagable o mediante previo depésito en cuentas de origen de la

antidaA  ciandA~ rac
S CRG, sienag 2 F8s

o) i DNiractar A dminictrathvia Finanriara i~
=Cen H MmN oy ALIMINISIIANVe . Hingnciara o

mencionada recuperacidn.

SECCIAN 2

LICENCIAS

ARTICULO 31. (LICENCIAS).

I lalirancic cark troomitaAA nAr ol hanaficiarian Anta al icfa inmadinta o
ET oS ST R 000 ROT 8l naengficiaria anta G e mmnaS Qoo 1y

superior jerarquico mediante la generacién de Ig Papeleta correspondiente en
la que se especificard el nombre del beneficiario, el motivo de Ia licencia, las

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

Racnnncahla Aa Talanta Humaono a troevide Aa Iy
TESensees LS L QSN0 Humano a través de o

nracant~idAn Ao I~
PEINIQCIon de In

para su seguimiento y registro.

Il. No corresponderd compensacion alguna en aquellas licencias que en su norma

no esnacificnian avharacamanta 1~ comnansacidn
T SRS Sapretamente I compensacidn,
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Humanos los descargos requeridos en los plazos establecidos para cada
licencia, que correrdn a partir de la fecha de reincorporaciéon a su fuente

laboral.

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

administrativo.

ARTICULO 32. (LICENCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICA).
l. Las licencias establecidas en norma especifica se desarrollan en la Parte
Segunda - Il. licencias en Norma Especifica del presente Reglamento. Se

TG T T L ., R e el By o o
ITYUIUITUTT US GCUusSTaw O 1d FroTiranva YU ius CDTUD'IULU.

Cuando éstas no cuenten con un procedimiento de aplicacién propio en su norma
de creacién u ofra noma que las regule, la entidad deberd fijarlo en Ia

mencionada Parte Segunda - II. Licencias en Norma Especifica.

ll. Las licencias establecidas en norma especifica que se emitan, abroguen,
modifiauen o deroquen con caracter posterior a la compatibilizacién del
presente Reglamento, tendrdn el siguiente tratamiento, sin que se requiera

gestionar nuevamente una compatibilizacién:

o} licencia nueva: Sa incorporara af final de la Parte Sequnda — It
Norma Especifica, haciendo constar en este, la fecha de su incorporacién:
b) Licencia abrogada: Sera desincorporada y conservada en un archivo histérico,

debidamente foliado y consignando la fecha de desincorporacién;

{2
Q.
1]
(5]

raocificodn

E e 73

ca incoamarard Al finAal Ao N Prrta
“e e IGIS Al Tinal de Ia Parte

Segunda - II. Licencias en Norma Especifica, haciendo constar en este, Ia fecha

en que se la incorpora y ia originai serd desincorporada y conservada en un
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desincorporacién.

CAPITULO IV
VACACIONES

ARTICULO 33. (REGIMEN DE VACACIONES).

l. Las vacaciones se gestionardn en dias completos o medios dias, y en ningun
caso seran fraccionadas por horas; asimismo se computardn en dias hdbiles de
trabajo.

Il. Elrégimen de vacaciones se sujetara a lo siguiente:

a) A los efectos del presente reglamento, se entfiende por Vacacién Adquirida,

aquella vacaciéon que se adquiere por cada afio de trabajo transcurrido,

asimismo, se entenderd por Vacacién Ganada aquella que adn no fue

viridde mara Arnia corresnande o loe AiinAdAAr~imace dea voicociAn Aal Viltirma A A
TETeE e s S Lo ORCe dlgs duodacimas de vacaciAs SR LD Ao

de servicios prestados en g entidad; y Vacacién Acumulada a la sumatoria de

Vacaciones Adquiridas y Vacaciones Ganadas:

b) Las vacaciones una vez adquiridas, deberdn ser tomadas por el personal de la

antidad A Ina larrA de I~ CechiAn ir\rru:-r*ligi‘m nocterdar o e Al
TS vy e v SRR INMeCIOa nosterior o s Al

~ 3 viciridn madinnta
..... olal o no Uisicidn, medionts
una programacién anual. Es responsabilidad del Responsable de Talento
Humano velar por el cumplimiento de la programacién de vacaciones del

personal;

€} A los efectos de que la

MAroMaoaciAn Aa vac~cianac dal narcanal Aa 1ine
c; g e Sais MOLQOIONSE del harconal de 54

determinada unidad o dreq organizacional, no comprometa el normal
desarrolio de actividades laborales, es responsabilidad del jefe inmediato
superior tomar las previsiones correspondientes en la programacion del

cronaaroma dae v ncinnae Aal na cnnal A el ~rAA-
Lenglga asl g e 5 GO ReEoNQl A g ooirain

..... = R
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d) E personal podrd excepcionalmente reprogramar sus vacaciones, mediante
nota escrita que deberd contar con el visto bueno del jefe inmediato superior o
superior jerdrquico y comunicada al Responsable de Talento Humano:

e) Hljefeinmediato superior de una unidad o areg organizacional, podrd modificar
la Programacion Anual 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:

f) Con caracter previo a una desvinculacién, la entidad preferentemente deberd
otorgar las vacaciones acumuladas pendientes de uso a la persona que vaya
ST GSsVInCUIGd G,

g) Cuando la persona presente su renuncia, ésta podrd optar por tomar sus
vacaciones acumuladas con cardcter previo a su desvinculacién de la entidad:

h) De requeriise la compensacién econdmica de vacaciones, ésta deberd

efectuarse de conformidad a Io establecido en Ia normativa vigente.

ARTICULO 34. (REPROGRAMACION EN CASO DE VACACIONES COLECTIVAS).
Cuando la reparticion estatal facultada para el efecto determine vacaciones
colectivas para las entidades del sector pUblico, el Responsable de Talento
Humano coordinard con las unidades organizacionales de la entidad, la
reprogramacion de vacaciones del personal, de acuverdo a la determinacion
referida; debiendo fomar ias previsiones necesarias para asegurar ei iogro de
resulfados previstos para la gestién y la continuidad en la prestacion de servicios.
ARTICULO 35. (APLICACION DE LA ESCALA DE VACACIONES).

Para acceder a periodos mayores a los quince (15) dias de vacacién 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 Responsable de Talento
Humano el documento de Calificacién de Afios de Servicio. Este reconocimiento
serd aplicado a partir dal mes siuiente de la fecha de nresentacian  del

mencionado documento.
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REMUNERACIONES, AGUINALDO Y REFRIGERIO

ARTICULO 36. (REMUNERACION).

I~ remunaracian Adal narcanal Aa 1~ aentidad ca ran olordy oo nfarma In ad‘nhla—lr‘ﬁn
~.femiinoracion e atle 08 1O enticion e

- = e "‘3

las NB-SAP y normativa vigente aplicable.

ARTICULO 37. (AGUINALDO DE NAVIDAD).

El A!‘lenﬁlr'lf\ ria Nenid~A  cark concalada al narcananl da lx antid~A aua
R i

— PR R Vv ey e B e [~ = = e Sy e

corresponda, en el marco de lo que establece la normativa vigente, y las

disposiciones emitidas por las reparticiones estatales facuitadas para el efecto.
ARTICIILO 28 (REFF

. Elrefrigerio serd pagado al personal de la entidad conforme a la normativa que

lo regula.

Il Na ce nannrd rafrimnaria nor al tiamna Anie ~Arrac
= Qg2 pagara refrgaria nor el tiemoo que correc
Vacaciones, Inasistencias y/o Ausencias en el Puesto de Trabdjo, quedando
exceptuados del alcance del presente paragrafo los Permisos Oficiales por

Horas y las Comisiones que sean dentro del municipio donde se encuentre la

sede habitual de trabaio,

CAPITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

A“v Illf'\ an

FRF A IRAFAL MG AR AT A R~
MmN [ 55 S AR I 2 ‘ LU

ATTILIY IoGIT LTy Hl\i\)i-
El Régimen disciplinario de la entidad se desarrollard conforme a la afectaciéon
positiva o negativa a la gestién por parfe dei personal de la entidad, y contendrd

Incentivos, asi como faltas y sanciones.
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I. Lo entfidad podrd otorgarincentivos de cardacter social y/o laboral a su personal,
de acuerdo a los criterios de calidad, calidez, oportunidad y compromiso social

en el desarrollo de su gestién.

Ademas de los incentivos establecidos en las NB-SAP, son incentivos sociales %

laborales los siguientes:

re} Incentivac

5]

a ~ordrtar cacinle
< caractar sociqal

b) Incentivos de cardcter laboral: y

c) Tolerancias o Asuetos conforme a lo dispuesto por el presente Reglamento.

¥ -
¥ -
=

Lo AdafinicridAn  ala~r~iAn farrmn
v LT n 00, S02CCIon Y Iorm

da ntaraAciAn Aa lAe in~antivnac cnrinlac vin
TR gy B8 W03 WRCSRNNVOS sodigiss o

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

la entidad.

ARTICIILO 41 [FAITAS Y SANCIONES

e - e B T

I. Las faltas cometidas por el personal de la entidad en contra de lo establecido
por el presente Reglamento Intemo, asi como a la nomativa juridica y
administrativa para el sector publico, se clasificardn en funcién al grado de
afectacian aue actac tengan sobre o gestidn niblica de la entidad, asl cama

por su recurrencia.

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

L Las canciones a los faltae cometidae por el nerconal da la entidad, astardn
establecidas en normativa o seran determinadas como consecuencia de
Proceso Sumario Administrativo. Las sanciones podran ser administrativas y/o

economicas.

lll. Las faltas cometidas v las sanciones determinadas, deberdn registrarse en el

expediente personal del infractor.
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FALTAS Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

l\ Sancién

Falta

'//// 1771

Gravisima ////////////////j Con Proceso Sumario

ARTICULO 42. (FALTAS LEVES).

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

verbai Escrita Economica Retiro

manera significativa la gestion institucional. Las faltas leves son sancionadas con
Amonestacién Verbal, con Amonestacién Escrita y por Atraso con sancién

econdmica.

ARTICULO 43. (FALTAS LEVES CON AMONESTACION VERBAL).

I. La amonestacion verbal por falta leve es aquella que se realiza sin la utilizacion
de Instrumenio formai, debiendo solamentie reaiizarse su regisiro en un
formulario habilitado para el efecto. Serd redlizada a cualquier miembro del
personal de la enfidad por parte de su jiefe inmediato superior o superior

jerarquico por alguna de las causas establecidas en el presente Reglamento.

li. Son Faltas Leves con amonestacién verbal las siguientes:

a} Negligencia en al cum mplimiento de lahares o tareas esnanificas asi comao en el
manejo de documentacién o informacién a su cargo;

b) Atencién o trato descortés al publico y/o personal de la entidad;

c) No iniciar actividades laborales luege de constituirse en su trabgjo, o dejar de
realizarias sin la autorizacién correspondienfe;

d) Promover actividades djenas a los fines de la entidad que revistan fines de lucro

u ofros de similar naturaleza;
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© que promuevan la integracién social o familiar del personal de la entidad, y
que hayan sido autorizadas por La Direccién Nacional o la Direccidn Generai

de Asuntos Administrativos;

al A%chdnr actintne

i
g v - ey

enos al trabain dentro da a
f) Porretraso o demora en el cumplimiento de deberes.
g) Utilizar con exceso los teléfonos del servicio Plurinacional de Defensa Publica en

asuntos ajenos al frabajo.

hY ANn actualizor l lhfr\rmf‘lf‘lf\h nerennal raciandn nor ly [nid A da Raciirene

—~y ~ e e PETRSESE—e Stip NRanii Tat  Aee or et e

Humanos.

i) No portar en lugar visible la credencial o tarjeta de identificacién institucionali,
para ingresar y durante el tiempo de permanencia en el Servicio Plurinacional

i) Negarse a cooperar con sus companeros de trabajo en tareas de su
competencia cuando su superior asi lo haya solicitado.

k) Lainobservancia alas disposiciones relativas al uso, custodia Y preservacion de
la credencial, tarieta de idantificacidn.

I) No mantener presentacién pulcra, decorosa personal y del ambiente donde
realice su trabagjo.

m) Por no respetar el orden jerarquico establecido y/o el conducto regular.

r:) NArien inadaciindn Aa =Yalll |p9c matarinlac Voo ntroc activace dal Arec da trahaia

TSI e v Sy

ARTICULO 44. (FALTAS LEVES CON AMONESTACION ESCRITA).
I. La amonestacién escrita por falta leve es aquella que se redliza mediante
Memordndum, a cualquier miembro del personal de la entidad por parte de su

| - = - T STy IR o, S 4 2 1
jSte e dialo su UPENOT O SUDSTION jUIulHUI\.’U, U OO S NSSPOIsTIbE O TaiEiito

Humano cuando asi se determine, por alguna de las causas establecidas en el

presente Reglamento Interno.
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consignada en "Faltas Leves con Amonestacién Verbal”;

No asistir a eventos o actividades dispuestos por la entidad e instruidos por
autoridad competente:

Porincumplimienta o instruccinnas emitidac por autordades comnetentac:
Incumplir mandatos y disposiciones emitidos por la entidad e instruidos por
autoridad competente:

Eiercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia:

afa inmadinta ciinarar camariar
ST Mo sunanar

i
....................... L Fpanny

jerarquico o de la autoridad correspondiente, documentos, bienes u otros
objetos, que sean de propiedad o estén g cargo de la enfidad, siempre y
cuando estos hechos no constituyan conductas penalmente sancionables;
Reclizar cualquier ting de declarncidn nombre de la entidad, sin antorizacian
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 trabajos o documentos de propiedad o a cargo de la
entidad:

Incumplir con los deberes establecidos conforme el presente Reglamento,
cuando éstas no se encuentren sancionadas en otro acdpite del mismo o

contengan sancién en normativa especifica,

Faltar el recneto o los Suneriores lerdrquicos o compafieros de trabaio, de
hecho por escrito o de palabra, faltando Ig moral, respeto y dignidad de las
personas.

Formular recomendaciones oficiosas para nombramientos, ascensos o
trasladaoc,

Provocar disturbios o escéandalos en cualquier oficina del Servicio Plurinacional
de Defensa Publica

Promover a beneficio propio o de terceros, a través de recomendaciones

o
nfirincrc

m) Incumplir rdenes superiores.
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P)

q)

L L I SN B P R
UL 11U G’L{UIPUD UG Cu iU

acidn de ig institucidn o su Caigo paid piac
juegos, ver videos u otro uso no oficial durante las horas de frabajo.
Fumar en ambientes del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
Por no respetar vy cumplir disposiciones administrativas (resoluciones,
memaordandums inctructivacs rircularec v atrog)
Utilizar bienes o recursos publicos de Ia Institucién en objetivos particulares o de
cualquier ofra naturaleza que no seq compatible con la especifica actividad
funcionaria.

...........................................
beneficios en tramites y gestiones para si o para terceros.
Confratar a servidoras o servidores pUblicos de la entidad o personas ajenas a

él, por cuenta propia, para la realizacién de labores propias de su cargo.

ARTICULO 45. (FALTAS LEVES CON SANCION ECONOMICA POR ATRASOS,

I.

INASISTENCIAS Y AUSENCIAS EN EL PUESTO DE TRABAJO).

Atrasos en los horarios de ingreso: Los minutos de atraso que se registren

POSIGIOISS G 105 Ciiico (0] Minutos de tolergincia i 1os NOMGNos de ingeso d
entidad, en caso de pasar los cinco (5) se tomara en cuenta la tolerancia mas
elretraso que generardn sanciones econdmicas en la remuneracion mensual,
debiendo ser comunicadas mediante  Memordandum emitido por el

Raocnnncrhla Aa TAlanta Humono de acuiarda ey ciriianta ac~~lA-
TeESpealas s Qo Iqenio Humaoinn da o w2 UL e aeroiln.

CAUSAL SANCION
Minutos de atraso En dias de la
acumvulados en el mes remunerdacidon mensual
T ~ 2N Clon mem .
| BRIV} AL N I

31 a 45 Medio (%) dia

46 a 60 Un (1) dia

—

L 61 a 90 | Dos (2] dias J
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20a 120 Tres (3) dias
121 o mas

Cuatro {4} dias
por primera vez en la Gestién

ll. Inasistencia y Ausencia en el Puesto de Trabajo: Se considera inasistencia
cuando un servidor o servidora pUblica de la enfidad injustificadamente no
asista al trabajo todo el dia o registre su asistencia pasados treinta (30) minutos
de la hora fiioda narg ol ingrese sin la coresnondiante juctificacién ante ol

Responsable de Talento Humano.

Se considera ausencia en el puesto de trabadjo cuando después de registrar su

acictancina ca Alicanta init ictificadomante AdAa cr filianta Aa treahAia
Tt ST oSN e siicaadmente de cr fuenta de trah o

En ambos casos, estas faltas generaran sanciones econdmicas en la remuneracion
mensual, mismas que serdn comunicadas mediante Memorandum emitido por el

Responsable de Talento Humano, de acuerdo a la siguiente escala:

CAUSAL SANCION

En dias de inasistencia o En dias de la
ausencia en el puesto de trabajo | remuneracién mensual

—~ 1Y A
(R} Ullliu!\d

Un (1) dia Dos (2) dias
_—

Nota. Las sanciones disciplinarias establecidas por concepto de

Inasistencia y/o Ausencia en el puesto de trabajo, engloban el diag
ney frﬁhﬁj{"l(“l(\’ Asi coma la infraccidn adminictrative

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

lll. Omisién en el Registro de Asistencia: El registro de asistencia del personal en los

hararine Ao inAraca
SERAN0E e Inara

vealida da la antidad ac AR~~~ calnranlizard Aa farmam
sy wenee LT s S C S edigalono v ce loraalizard da foarm

personal. Cuando por alguna razén no se redlice el registro, dicha omisién
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habilitado para el efecto.

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

card nncihle Aa crancinnac arondmicas an o remi inarccidn manciinl e cardn
TTUT mmee el SRS economicas en o remimeracidn mencunl }Licy eanrury

comunicadas mediante Memordndum emitido por el Responsable de Talento

Humano de acuerdo a la siguiente escala:

CAUSAL SANCION
Numero de omisiones en el mes, En dias de Ia
en el Registro de Asistencia remuneracion mensual
Primera vez Medio (%) dia
Segunda vez Un (1) dia

ARTICULO 46. (FALTAS GRAVES CON SANCIéﬁconéMICA).

I

Las Faltas Graves con sancién econdmica son faltas relevantes cuyos efectos

impactan negativamente la gestién institucional Yy que son objeto de sanciones

ll. La comunicacién porincurir en una Falta Grave con sancién econdmica, se Ia

L.

7

realiza mediante Memordndum de Severa Llamada de Atencion, a cualquier

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

sunarior iardroviicra A mar la Nirartar A dminictrativea Finconriara ~i
LI JHrmt e, P e OO Administrativo Financiera o

voando acf
corresponda, haciéndose constar en el mismo instrumento, ademds de la falta
incunida, cudl serd la sancién econémica que se aplica como descuento de la

remuneracién mensual percibida por el personal sancionado.

Son Faltas Graves con sancién econdmica de dos (2) dias de la remuneracién

mensual, las siguientfes:

Paincidir mnar tar~ar~n vas an ly ~AmiciAn Aa nine AatarminAda ~andii~tA
wSNNCIC ot S0 Ay Ly o = eifiihinaen b

P e e s Y e PR —a . it B

consignada en “Faltas Leves con Amonestacion Verbal”, o por segunda vez en
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b)

d)

v

WG COMBISN de Und deteimmingda CONAuC
Amonestacién Escrita';

Presentarse a su fuente laboral con incapacidad para frabdijar por efectos del
consumo de bebidas alcohdlicas, consumo de sustancias controladas u ofras
de similar efactao:

Provocar, promover y/o participar en actividades iregulares que dafecten el
normal desarrolio de actividades institucionaies dentro o fuera de los ambientes
de la entidad, asf como realizar cualquier tipo de accién que dafe la imagen
institucional,

Provocar disturbios o escdndalos en cualquier dependencia del Servicio
Plurinacional de Defensa Pubiica.

Por alterar, tachar, borrar documentos o boletas que justifiquen salidas

i TS S S

narticularac aficinlac A vindiace mere nhtanar Alin hanaficria mnarennel
=L SISE, CICIGNeS o Vigiae o s KSNSNCIC perEonal,

Las Faltas Graves con sancién econdémica por causas de asistencia o registro,

se regulan de la siguiente manera:

[ - 1
SANCION
CAUSAL En dias de la remuneracién
mensual
121 minutos de atraso o mds en el mes,
Seis (4) dias

por segunda vez en la Gestion

Inasistencia o ausencia en el puesto de )
) i ) Cuatro (4) dias
trabajo, por 2 dias continuos en el mes

-

Inasistencia o ausencia en el puesio de | Dos [2) dias por cada dia de |

trabajo, de hasta 5 dias discontinuos en inasistencia, debiendo

el mes sancionarse por separado

OmiciAn an al Ranictro de Acictancin Dor
a0 O 2 KedisrD e AcicTencin nor

Dos (2) dias
tercera vez en el mes {
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Las faltas gravisimas con proceso intemo, son faltas de alta relevancia CUyos

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

comision supone la determinacién de Responsabilidad Administrativa previo

nrocesa intarna L ae faltac arovicimane ~Aan nracaca intarna can-
eSSl e, LA Qiics gravisimags con nracaco interno son:

I. Faltas Gravisimas con Sancién Econémica: Son Faltas Gravisimas con sancion

econdomica del 20% (6 dias) de la remuneracion mensual, previo proceso

administrativo interno, las siguientes:

a)

b)

d)

Reincidir por cuarta vez en la comisién de una determinada conducta,
consignada en “Faltas Leves con Amonestacion Verbal”, por tercera vez en
la comision de una determinada conducta consignada en “Faltas Leves con
Ameonegtacién Ecorita”, o nor cegunda vez en la comicidn da una
determinada conducta consignada en “Faltas Graves con Sancién
Econdmica;

Redlizar actos en beneficio propio o en beneficio de otro miembro del
rersonal, que permitan vulnerar las mecanismos ectahlecidos nor la entidad
para el control del personail;

Generar conductas de hostigamiento, de acoso, vejatorias u hostiles en el
trabajo, de cardcter psicoldgico, laboral o fisico, en contra de uno a varios
miembros del nersonal de la entidad, aue afecten negativamente cuie
actividades laborales o relaciones del entorno laboral.

El incumplimiento al ordenamiento legal vigente, sea por interés personal o
por dadivas o gratificaciones, en perjuicio de los intereses de la entidad y del
Por abuso de autoridad

No presentar Declaracion Jurada de Bienes y Rentas por actualizacién y/o
dejacion de cargo.

reservada, en fines distintos a los de su funcién.
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I 4

)

o)

P)

q)

s)

t)

NO poner & conocimiento de ias au
se haya detectado o hechos delictivos que fueren de su conocimiento y
que se cometan en el Servicio Plurinacional de Defensa PUblica.

El incumplimiento a lo establecido en la Constitucién Politica del Estado, las
leyes, decreta, el Reglomenta Interna del Parcanal del Servicia Plurinacional
de defensa Publica y demds normas del ordenamiento juridico vigente.
Interceder en la gestién de asuntos para terceros o patrocinar tramites

intermnos en la Entidad haciendo uso de sus influenciaos.

Tomarreprecalins contra colegas vsubalternos por discrepancias nerconales,
politicas, religiosas u otras.

Contratar a personas sin Ia aprobacién de la qutoridad competente.
Retirar documentos y bienes de Ias dependencias del Servicio Plurinacional
de Defenca Pdblica, cin nrevia autorizacidn.

Comprometer a la Entidad, sin estar expresamente facultado, delegado o
autorizado para ello.

Cometer actos inmorales o faltos de ética segun el Codigo de Etica del
Servicia Plurinacianal de Defanca Pihlicn

Realizar actividades particulares de cardcter profesional durante la jornada
de frabagjo.

Patrocinar en el Servicio Plurinacional de Defensa PUblica rifas, sorteos,
inegos, succrinciones de cualavier especie o finalidad, no autorizadae,
Incumplimiento o transgresién de las normas establecidas en el Cédigo de
Etica del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Poner en riesgo la seguridad de las instalaciones o de los servidores del
Servicio Plurinacional de Dafenca Prihlica.

Por coaccionar moraimente a personas que tengan algin trdmite o gestién
en el Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Por revelar estudios, documentos o informacién de cardacter confidencial y

5 i
octrtAAirn
Semiciiogice,
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EiiGiISs GiGves intenciondimente o DO NSGIGSiiCia
manifiesta, en maquinas, instrumentos, equipos, muebles, o vehiculos
oficiales.

w) Porincunir en graves faltas a la moral y alas buenas costumbres, u observar
conducta imprania an el decemnefo da cus funcianac.

x) Poradquiriry tomar en arendamiento q sunombre o porinterpésita persona,
bienes pUblicos, celebrar contratos de obra, servicios o aprovisionamiento a

la entidad y obtener del mismo concesiones U otras clases de ventagjas

Nnarcannlac
eelishiclien,

y) Por redlizar actos de malversacién, robo, hurto, evasion, defraudacién,
sustraccion y abuso de confianza en dinero, vaiores, documentos o bienes

pertenecientes a la entidad, sin pefjvicio de seguir la accién penal

Faltas Gravisimas con destitucién: Son Falias Gravisimas con destitucion, previo
proceso administrativo interno, las siguientes:

~\ DaAin~iAir
RSO S

[atald
-y (R ]

AintA AT A LA ASarniciAn AA e Antarcainad~ ~~arm Al T~ e
menS VOZ On G comisidn do ung dotormingda conducts
consignada en “Faltas Leves con Amonestacién Verbal”, por cuarta vez en
la comisién de una determinada conducta consignada en “Faltas Leves con

Amonestacién Escrita”, por tercera vez en la comisién de una determinada
conducta consignada an “Faliae Craves con Sancidn Econdmica”, o nor
segunda vez en la comisién de una determinada conducta consighada en
“Faltas Gravisimas con Sancién Econdmica’;

b) Incurrr en las prohibiciones establecidas conforme el presente Reglamento
cuandoe éctas no se encuentren sancinnadac en normativa esnecfficao:

c) Incurir en las incompatibilidades establecidas, conforme el presente
Reglamento cuando éstas no se encuentren sancionadas en normativa

especifica.
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f)

g)

h)

n - o [P OR! (. . - e ¢
1 1 1

Oi OIOCS30 JUUICiGH CON 3Sintencia CONASIGIoNG SISCUTONGUG i1 MGisiia
penal o por contar con medidas cautelares que impidan el desarrollo normail
de su frabgjo.

Por resultados de dos (2) evaluaciones de desempefo “en observacién”,
de confarmidad al Qrdenamianta luridica vicentea,

Resultado “Insuficiente” en la evaluacién de su confirmacién, de
conformidad al Crdenamiento Juridico vigente.

Decision de la Maxima Autoridad Ejecutiva, respecto al personal
de libre nombramienta, nrovisorio o an situacian irreqular,

Asistir al frabajo bajo influencia de alcohol o estupefacientes y/o introducir o
consumir bebidas alcohdlicas de cualquier clase en instalaciones del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Intreducir ol lugar  de  trabain {cualguiera  fuese el horariol
personalmente o valiéndose de terceras personas, explosivos, sustancias

controladas, armas blancas, de fuego u otra naturaleza.

Ul Faltne Gravicimeae nor caucnc da acictancia a raaictra:
2 asistancin a ragieirn:

SANCION
CAUSAL L
Destitucion con
proceso inferno
TN mmteme b m s Al e mam o TR Jone |
FL L 11V IV UG Ulidavw LIS Clit O
Si
mes, por tercera vez en la Gestién
Ausencia en el puesto de trabajo,
Si
por 3 dias continuos en el mes
Ausencia en el puesto de trabajo, S
|
por 6 dias discontinuos en el mes
Omision en el Registro de Asistencia
Sl
por cuarta vez en el mes
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La inasistencia injustificada por un periodo de tres (3] dias hdbiles consecutivos o
seis (6) discontinuos, en un mes, se considera abandono de funciones y su

tratamiento ser& conforme lo dispuesto por el Inciso g) del Articulo 32 (Proceso de

Retiral de las NR-SAP v et RESAP,

ARTICULO 49. (FALTAS  DISCIPLINARIAS QUE CONSTITUYEN RACISMO Y
DISCRIMINACION).
I. Segin el Articulo 15, Decreto Supremo N° 762, las faltas disciplinarias se clasifican

i,

a) Faltas Leves: Agresiones verbales, que consiste en toda expresién o atague
verbal, que de forma directa realiza una persona hacia otra por motivos racistas
o discriminatorios con la intencién de ofender su dignidad como ser humano.

Dananaridn da arrcaca Al cansimin antandida ~cama I~ ractric~iAn A na ~NriANn
TETIT I s AT W TVICR, entenclide como g racstriccidAn o ne acion

~
=

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

b) Faltas Graves: el incunir en la comisién de una falta leve, habiendo sido

antarinmanta cancinnAAA e ntry lave-
SN SANCIoNAC por ot lave:

c) Faltas Gravisimas: Maltrato fisico, psicologico y sexual, que consiste en todo
acto o comportamiento que tenga motivos manifiestamente racistas o
discriminatorios, que cause dafo psicolégico y/o fisico, que no constituya delito;
Ast tambign, lo comisién do ung falta love, habionde side sancionada

r “i TINARLINA T Iy GI%aNs Uil e i b 1 e

anteriormente por otra grave.

ll. Estas faltas seran sancionadas de conformidad al Articulo 29 de la Ley N° 1178.

ARTICULO 50. (COMPUTOS).
A los efectos de la realizacion de los cédmputos correspondientes para la aplicaciéon

de las sanciones establecidas precedentemente, se entenderd por Gestién al
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ARTICULO 51. (NOTIFICACIONES Y DESCARGOS).
L Lo inadstencia, aucencia en al nuacta de trabaio 1 omisidn en al regictra de

asistencia por parte del personal de la entidad, identificadas por el Responsable
de Talento Humano ai momento de realizar la verificacién de asistencia del

personal, deberd ser nofificada al responsable del hecho mediante
comunicacion  escrita nara aue  4cta pueda realizar la regularizacidn
correspondiente mediante el llenado de la papeleta habilitada para el efecto
© pueda redlizar su Representacién. Cuando las notificaciones o

regularizaciones no sean realizadas en el plazo de 1 dia habil, éstas no causardan

SRR
A0 S,

Il. Bl cémputo de los atrasos del personal de la entidad, se lo redlizard a la
conclusion del mes. Cuando el Responsable de Talento Humano evidencie que
en el computo personal mensual se hubiera sobrepasado los treinta (30)
minutos, deberd determinar la cancidn a aplicarce de acuerde alo actablacida

por el presente Reglamento Intemo de Personal, y notificara al responsable del

hecho mediante comunicacién escrita, dentro del plazo de 2 dias hdbiles o

partir de la fecha de corte.

lll. Las sanciones dispuestas por el jefe inmediato superior o superior jerdarquico del
personal sancionado por las causales establecidas en el presente Reglamento
Inferno de Personal, deberan ser notificadas al afectado personalmente por la
autoridad aue lo dienuco o por quien et disnonga, nudienda ol afactada
realizar su Representacion o presentar descargos si correspondieran, dentro del
plazo de 4 dias hdabiles a partir de su legal notificacion; remitiéndose unag copia

al Responsable de Talento Humano para su correspondiente archivo.
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establecidos en el presente Reglamento por causas ajenas a la voluntad de los
involucrados, dichos plazos correrdn a partir de la desaparicion de las causas
referidas.

Vo loc nofificdciones al personal de la entidad ce hardn conctar madiante firma de
recepcion del personal nofificado. En caso de existir rechazo en la recepcion
de la nofificacion por parte del personal a ser notificado, la persona responsable
de la notificacién solicitard al Responsable de Talento Humano la asistencia de
dog [2) tectigos precenciales nara nracticar nuevameanta la notificacidn; de
persistir el rechazo, con la firma de los dos (2) testigos que den fe del referido
rechazo, el o los documentos surtirdn efectos de recepcion.

ARTICULO 82 [REPRESENTACIAN).

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

sancién que se le impone no corresponde, podrd efectuar su Representacion de

forma escrita explicando o fundamentando las razones por las cuales considera la
no nerinencia de la cancidn dantra da lnc plazos estahlacidos en el nracents

Reglamento Intemo de Personal. De no efectuarse Ia Representacioén en el plazo

establecido, el derecho habr& caducado.

CAPITILO Vil

AUTORIDAD SUMARIANTE

ARTICULO 53. (AUTORIDAD SUMARIANTE).

l. Las Autoridades Sumariantes serdn personal de la entidad, designadas mediante
Resolucion expresa emitida por la Direccién Nacional en la primera semana hdabil

del afo por una Gestion.

ll. Las actividades, facultades, decisiones y resoluciones de las Autoridades

Sumariantes estardan sujetas a lo establecido en el Decreto Supremo N° 23318-A de
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