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CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (ORJETO).

El presente Reglomento Intermo de Personal, fisne por abjeto regular la relacién

laboral enfre Servicio General de Identificacién Persaral [SEGIP} v &l personal que
prestd servicios en la entidad,

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION),

l. Bl Reglamento Intermo de Personal es de aplicacion y cumplimiento abligatorio
por todo el personal de o diferentes dreas ¥ unidades organizacionales de Ig
enfidad, sujetos al aleance de la Ley N® 2027, Estatuto del Funcianaric PUbflizo,

Il. Bl Reglamento Infernc de Personal se aplicara al Persenal Eventual de g
entidad. salvo que en el contrate establezeq lo contrario © se determinen |os
salvedades que corespondan,

ARTICULO 3. (BASE LEGAL).

Bl presente reglomento, tiene come bose legal los siguientes disposiciones

normativas:

a) Consfitucidn Politica del Estado. de 9 de febrero de 2009,

b) Ley N21178, de 20 de julo de 1990, de Adminstraocian v Confrol
Gubernamentales;

c] Ley N® 2027, de 27 de octubre de 1959 Estatuto del Funcionario Plkfica:

d) Ley N?045, de 8 de oclubre de 2010, Centre el Roclhmo v toda forma de
Discriminacion, y su reglamentacian:

&) Decreto Supremo N° 23318-A, gde 3 de noviembre de 1992, Reglaments de Io
Responsabilidad por la Funeldn Poblica:

f) Decreto Supremo N*25749. de 20 de ool de 2000, que oprueba =i

Reglomento de Desarmollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publicg;
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g) Decreto Supremo N° 25115, de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Mormas

Basicas del Sistema de Administracion de Personal {ME-SAF);
h) Resclucidn Ministerial N° 1111, de 9 de noviernbre de 27, emitido por el

Ministerio de Economia y Finanzas Pobicas que aprueba sl Feglamente de

Permisos Oficioles, Permisos Pesonales ¥ Becas Estalales;
i) Resclucidn Ministerial N° 033, de 2] de enero de 201% emitida por el Minkterio

de Economia y Fnanzas Plbficas. que oprueba &l modelo de Reglamento

Internc de Personal.

ARTICULD 4. (ELABORACION DEL REGLAMENTO).

La elaborocidn del Reglamento Inferno de Personal es responsabiidad de 1o
Unidad Nacional de Recursos Humanos,

ARTICULO 5. (APROBACION DEL REGLAMENTO).

La aprobacién del Reglamento Interno de Parsanal et rasponsabilidad del Director

General Ejecufivo, mediante Resolucian Administrativa, una vez que &l mismo

haya side declarado compalibie por el Organo Rector del Sisterna de
= Administracion de Personal [SAP).

ARTICULO 4. (DIFUSION DEL REGLAMENTO),

Es responscbiidad de Unidad Nacional de Recursos Humanes Linidad MNacional de
Recursos Humanos, realizar lo difusién del Reglamento Intemo de Personal ung ves

aprobado. utiizando pora ello los canales ¥ medios de comunicacion interna,
1| Sefinidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizocian Administrativa
T _|:_|

o9 (ResoA).
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ARTICULO 7. (REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO).

l. Esresponsabilidad de la Unidad Nacional de Recursos Humanos, la revision del
reglamento Infernc de Personal en base a la expernancia institucional en su
apficocion, ala efectividod v opertunidad de sus procesos, su interelacion con los
oiros sistemas administrativos v de planificacién, ¥ la dindrrica administrativa,

Il. Bl Reglamento interne de Pernonal serd aciualizado cuando se modifigue la Ley
N® 2027, el Reglomento de Desaredo Parcial de la Ley N 2027 Estaluto del
Funcionario Publico, las NB-SAP, lo normativa oplicate o la materia o cuando el
Grganc Rector del Sistema de Adminisiracidn de Personal (SAP] emita un nueve
madelo de Reglamento Intemo de Personal.

. El Reglamento Intemc de Personal serd modificads cuando se haya
determinado la necesidod producto de su revisian, por la emisién de disposiciones

nomativas que dispongon su modificacién, o por instruccidn expresa del Directar
Ganeral Becutivo,

IV. La Unidad Nocional de Recurscs Humarnos, es responsable de presentar por

conducts regular o Director General Ejeculiva, un proyecta de reglamento
Vege Interna de Perscnal acfualizade o modificado, segun comesponda, para su
: _I.T  consideracian,

E Reglomento Inlerno de Persanal actualizada o medificade, se aprobard SECUN
&l proceso descrito en el Articule 5 del presente reglarmento.

I.Ali“ﬁl:ulﬂ 8. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION).

wiron Lo Unidod Macional de Recursos Humanos, es responsable de lo conservacian vy
J custedia del Reglomenio Interno de Personal aprobode, asi como de g
documentacién desarsliada ¥ censiderada de relevancio en el proceso de su

aprobacion, actualizacién v modificacian,

Pixg. d
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ARTICULO 9. (INCUMPLIMIENTO),

Cualguier accién u omision contrara al presente Reglomento Intermo de Personal,
estard sujeta a lo determinacién de responsabilidodes y sancionas, en &l marco
de lo dispuesto por lo Ley N® 1178, &l Decreio suprema N® 23318-A, el propio
keglomento Interno de Personal y demids dispasiciones normativas aplicakies,

CAPiTULO Il
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

ARTICULD 10. (DERECHOS),

Los Derechos del personal de la entfidad e aencuentran esfablecidos por g
Constitucion Poliica del Estado, Ley N° 2027, Reglamente de Desarollo Parcial de
la Ley N® 2027 Estatute del Funcionaro Plblico y normativa vigente aplicabla a |a
matend, mismos gque se desamolan en la Pare Segunda —I. Derechos en Morma
Epecifica del presente Reglamento.

ARTICULO 11. (DEBERES CON LA ENTIDAD).

Son Deberes del personal de la entidad adernds da los estaclecidos por el Arficulo
S de la Ley N® 2027, Articulo 15 del Reglamento de Dewardlo Farcial de la Ley
N® 2027 Estatute del Funcicnards Publico ¥ noemativa vigente aplicable a Io
materia, los siguientes:

a)] Curmplir con lo dispussto por el presente Reglamento Interno de Perscnal:

b) Cumplir con Io jomada laboral sstoblecida, debiendo regstrar su asistencia
mediante el medic formal establecido por la enfidad:

¢) Desarollor sus lobores o 1areas ¥ mangjer la decumentacion e informacien o
5 corgo con responsabilidad v diligencio:

d) Atencién ol plblico y/o personal de la entidod, con eadlidod, calidez ¥
oportunidad;

Pigy.
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a)

h)

)
K)

1)

Iniciar y desarrollar sus actividades laborales una ver que & haya constituico
an su frabaje;

Evitar actividodes ajenas a los fines de la entidad salve aguellas que tengan
un fin social:

Atender exclusivamente asuntos propios del lrabgjo denfro de la jornada de
trabajo;

Adstr o eventos y/o actividodes institucionales instruidos per autoridad
compafente:

Cumplr las instfrucsionss emitidas por autoridadas competentes;

Cumplir con los mandatos y disposicionss emitides por la entidod:

Ejercer atribuciones y funciomes propics de su competencia:

Recabar autorizocién verbal o escrita dal jgfe inmediate superdor, superion
lerargquico o de la oculoridad corespondiente, para refirar de la enfidad
documentos, blenes u olros objetos que sean de propiedad o estén a cargo
de la enfidad:

m) Presentacion del formulario de Solvencia Institucional. a o Finglizacién del

n)

o)

[=}]

vinculo laboral en un plazo menor a 5 dias hdbiles;

Abstenerse de realizar declaraciones a nombre de la entidad sin autorzacion
¢ dar publicidad por cuenta propia, de trabajos o documentas de propiedod
o a cargo de la entidad;

For ninguna circunstancia, debe presentarse ol trabajo bojo efectos de
bebidas alcchdlicas, sustancias confroiadas u otras de similar afocto:

Evitar la provecocion, promocion o participacion en actividodes imegulares
aue ofecten el normal desamolls de actividades institucionaoles dentro o fuera
de los ambientes de la entidad, o gue dafien la Imagen institucional:
Abstenerse de realizar actos que permitan lo evasién en los mecanismos
estoblecidos per la enfidad para el confrol deal personal, en beneficio propio o
de ofro miembro del personal;

Sgjo ninguna cilcunstancia generar conductas de hosfigomiento, de acoso,
vejatorias u hostiles en el frabajo, de cardcter psicologico, laborol o fisico, en
confra de uno a varios miembros del personal de o entidad,

Fiig. &




SERVICIO GEMERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL Veridn
EEGLAMEMT O INTERMT DE PERSCIMAL [RIF} 2022

TP i
R et e et s e

ARTICULO 12. (OBLUGACIONES),
El persenal de la enfidad estord sujeto a los Obligaciones estoblecidas per los

Arficulos 235 y 237 de la Constitucién Polifica del Estado, v demds normativa
vigente aplicable a la materia,

ARTICULO 13. (PROHIBICIONES).

El partonal de la entidad estard sujeto a las Prohibicicnes establecidas por el
Articulo 236 de lo Constifucién Paolitica del Estade, Arficule ¢ de la Ley M= 2027 v
demas normatva vigente aplicable o la materia.

ARTICULO 14. (INCOMPATIBILIDADES).

B personal de o enfidad estara sujeto a las Incom potibilidodes estoblecidas por el
Articulo 239 de la Constitucidn Politica del Estado, Articulo 11 de la Ley N2 2027 v
damas normativa vigente aplicable a la materia,

CAPRTULO I
JORNADA LABORAL

ARTICULO 15, (JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO).
Lo jomoda de trobajo es de oche (8) horas diafas de forma discontinua,
conforme al siguiente horario: de 8:30 a.m. a 17:30 pm.y de 14:30 pom. a 18:30
€ pm
B personal aperative encargado de la emisién de documentos personales tendrd
el horario de hrs, 07:00 hasta 1500, cumpliendsa las & horas diarias,
ARTICULO 14. [CONTROL DE ASISTENCIA).
Lo asistencla del personal de la entidad, serd controlodo o fravés de |os
mecanismes dispuestos para este fin, B registio deberd efectuarse, al momenta
de los ingresos, v ol momento de las salidas,
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SECCION 1
PERMISOS OFICIALES

ARTICULO 17. (PERMISO OFICIAL),
ion permisos oficiales;

a) Comisidn;

b) Permiso oficial par horas:

¢) Permiso para Beea Estatal:

d) Asuelo;

e) Talemancia;

f) Ofres permiscs eficiales.

ARTICULO 18. (COMISION).

I Lo Comisidén deberd ser dispuesia por el jefe inmediate superier o supericr
ferdrguico para o realizacidn de funcionaes y/o actividades, en representacian de
la enfidad, cuande la misma se encuantra denfro de los plozos establecides por ef
Reglamento de Permisos Oficiales, Permisos Fersanales v Becas Estafales, que son-

a) Cvando sea dentro del propio municipio donde & encuentre wu sade habitual
de frabajo, hasta fres (3) meses;

b) Cuando signifique trasgadarse a otro municipio distinto ol de su sede habitual
de frabajo, denfro del teritero nacional, hasta des (2) meses;

¢) Cuande implique frosladarse al exterior del pais, hasta un {1] mes.

Il. La Comisién serd dispuesta mediante Memorandum de Designacién en

Comisidn fimado por la Masima Autaridad Ejecutiva:

a) Cuondo lo comisién decreta desarroliar plazos mayores a los establecides en
oficinas del exterior dispuestas por &l SEGIE.

b} Cuando la comisidn sea al exterior ¥ No a fas oficings del SEGIP v requiera
desarcllase por plozss mayores o los eslablecidos, o misma deberd ser
dispuesta mediante Resolucidn SXOresa,

Pdo. B
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. Para la Comisién en horas o dias no laborales, v/o que se cumplan fuerg del
municipio donde desamolla sus actividades de manerg regular el personal
comisionado, ¥ gue no esté alcanzoda por lo seficlaodo en el sagundo pamrafo del
Paragrafo IV del Arficulo 5 del Reglomento de Permisos Oficigles. Parmisos
Personales y Becas Estatales, deberd llenarse |as Boleias de salida Oficiales de la
Enfidad que evidencie la cceptacion previa de porte del o de los comisionados,
pard proceder con la emision del Memorandum de Designacién en Comisén.

V. Concluida lo Comision, &l peronal comisionado deberd presentar al jefe
inmediato superor un informe escrto sobre los gctividades desamrclladas, salva

que el instrumanto que establece lo comisién determine otro tipo de descargo.

V. [ personal gue sea decigrado en comisisn de servicio fuera del municipio
donce se encuentra la sede habitual de trabajo, tendrd derecho a los pasajes de
ido ¥ vuelta en el medio de fransporte conveniente v adecuade, Por ofra parte,
tendrd derecho al reconocimiento de viaticos por el iempo que dure la comisicn,
conforme a la Morma que establece |o escala de vidticos y &l Regloamento Infemo
de Pasajes v Vidticos,

ARTICULO 19. (PERMISO OFICIAL POR HORAS),
{" § B Permiso Oficial por Horas deberd ser dispuesto por el lefe Inmediato Superior o
superior jerarquico, para lo realizacion de actividades inherentes al COrgo u oiras
que la enfidod requiera, debiendo en estos casos registrar las salidas e INQresos en
: la boleta de salida determinade para el efects.

W En la bolela de salido se especificara el motivo del permiso, el lugar de desting, los

i 5 Gu L NOraros de salida y da retems, el nombre de quien usa el permiso v lo autoridad
'n & ;
7 que lo ha dispuesta.
A EL L
fIF l.lq-B,:, -
'.'tf! 2t .'!:
Meaw #
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En |05 casos en gue el Permisa Oficial por Horas consigne horarios de salida o de
retorne que ceincidan con los horarios e ingraso o sdida de la enfidad

respectivamente, éstoz daberdn ser consgnadeos en la boleta de salida,

ARTICULO 20. (BECAS ESTATALES).
I. El Permiso para Beca Estatal, se lo otorgoré medicnte Resclucion Administrativa,

Il. B beneficiaric de una Beca Estolal deberd acraditar perddicaments ante la
Unidod Naciona de Recursos Humanos, el desarelie satisfactorio de |g Baco,
mediante la presentacian de documentacién de ocuerdo con lo siguiente:

a) Para Beco Estatal de hasta sai: {6) meses de duracién, una sole vez a g
conclusion;

b) Para Beco Estatal de hasta un (1) ofic de duracién, una a la mitad del
pefodo ¥y una a la conclusidn:

€) Para Beca Estatal de mds de un {1l afo de duracion, semestralmenta yala
conclusidn,

La documentacion a presenfarse durante el desarclle de lo Beco Estatal de
Estudios consisfird en coplas de los documentos de gvance curricular emitidos por
la institucion donde se cursa lo Beca Estatal,

La enfidad dara por satisfactoda o conclusian de g Beca Estatal de Estudios. una
ver que Director General Ejecutive redlice I verficacian del titulo, certificado o
documento correspondiente gue acredite al grago oblenido, haciende consiar
este hecho en 1o copia del documento verificad &, para su posterior archivo.

-. La documeniacién o presentare pora Beca Estatal de Investigacién, consistira en

Informes de Avance de la invesiigacion, debiends a la conclusian prasantar &l
documente de investigocian completo. Eslos documentos deberdn estar
debidamente oprobados por el Director Ganeral Becutivo.

Fag. 10
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Para las Becas Estatales que se otorguen con fines culturales, artisticos, deportivos
u ofros, e beneficiorio de lo Beca Estatal deberd presentar un certificado u ofro
documento, que acredite la parficipacidn y conclusién safisfactoria da lo Beca.

lil. 5i el beneficiorio de la Beca Estotal de Estudio reprobara porcialmente en el
desarolle cumicular, el Director General Becutivo debera determinor en forna
preporcional al grado de incumplimiento, la continuicdad o no de lo Beca. Da
defemminarse o confinuacsién de la misma, el beneficiario deberd comer con los
cosics en fiempo y dinere por concepto de la parcialidad reprobadao, pudiends
para elo lo enfidad otorgar un Permiso Personal sin Goce de Hoberes de ser
NECesano

IV. Los preductos infermedios v/o finales emergentes de una Beca Estatal de
Invesligacién, deberan ser registrados a nombre de Servicio General de
lgentificacion Personal, ne pudiendo el beneficiaio de Ia 8eca Estatal o terceras
pernonas utiizar fotal o parciadmente dichos productos para fines personales o
gjenos a lo enfidad, solve autorizacién de a Maxima Autoridod Ejecufiva de o
entidad, mediante Resclucién Administrativa,

V. Los terminos v condicienes para la otorgacion de lo Beca Estatal, asi como los
derechos y obligaciones de las partes, se esioblecerdn previomente an el
Convenio de otorgocién de Beca Estatal, que sera swuscrito entre el benaficiaro v
Director General Ejecutive de la Entidad, mismo gue deberd confener entfre ofras,
s pravisiones contempladas en el Capitula IV del Reglamento de Permisos
Cficicles, Permisos Personales v Becas Esfafoles, v en el presente Reglamento
Intemo de Personal.

M. ; g
=0 WL Bl Convenio de oforgacion de Beca Edatal establecerd ias veces y la manera
en que el beneficiorio deberd replicor los conocimientos adguindos a faver de lo

Pag. 1
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enfidad, siendo la Unidad Nacichal de Recursos Humanos, responsable de hacer
dar cumplimiento a lo establecido,

En los Becaos Estatales que se otorguen para fines cutturales, arfisticas, deportivos u
otros, el Convenio de otorgacion de Beca Estatal determinarg la perfinencia o no
de replicas.

VIl El incumplimientc de los términos ¥ condiciones de lo Beca Estatal
establecidos en el Convenic de oftorgacion de Beca Estatal, seq por
desvingulacién v otas causdles airbuibles ol beneficiarie, darén lugar a o
reposicion a la enfidad del costo demandads 2n 105 que ésta hubiera incurrida,
de torma proporcicnal al grado de incumplimiento,

$i el incumplimienta de Ios 1érminos ¥ condiciones de la Beca Estatal establecidas
en el Convenia de ctorgecidn de Beca Estatdl, seqg por desvinculocion u ofras
Causales, es akibuible o la enfidad, lo reposicidn del cesto residual establecido,
sera cublerto por lo autoridad o los outoridades que fomaron la decision que

causs el incumplimients, previo proceso administrativo.

Cuando se incumplan con los términos ¥ condicicnes de la Beca Esiatal
establecidos en el Convenio de ctorgacion de Beca Estotal en una Beca
financiada por un tercero, el beneficiaria deberd devolver a la enfidad |o
remuneracion peicibida durante el periodo de lo Beca, deduciéndose lo: aportas
patronales, v atender sus obligaciones emergentes con el tercero financiader.

Cuando la causa del incumplimients de los ferminos ¥ condicionas de o Beeq
Estotal estoblecides en e Conwvenio de oforgacion de Beca Estatal sea por
desvinculacion del beneficiario de la Beaca producie de una reestruciuracion,
disolucion institucional u otras causales ng afiibuibles a las partes, no procederd la
reposicion del cosic demandado de la Beco Estatal,

Pég. 12
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¥ill. Lo Beco Estatal oforgada, podrd ser financiaoda en efective, an especie o de

manera combinoda.

El financiomienic de la beca serd en efactiva, cuando el fincncioder haga
enfrega ol beneficiario de los recursos que corespondan para cubrr los costos
demandodos, monte que e regisirara come Fondaos en Avance,

El financiomiente de lo beca serd en especie, cudando el financioder cubra et
monto de los costos demandados,

El financiomiento de la beca serd de manera combinada, cuando se apliguen los
procedimientos mencionados an la proporcion gue corespondan.

IX. B tratamienio de las becas no consignadas como Becas Estotales. serd
conforme lo establecen las MB-SAP,

ARTICULD 21. (ASUETO).

l. Los osuefes que olorgue lo entidod, podran ser individucles, grupales o
instilucicnales.

Los Direclores Departomentales podran gestionar los asuefos grupales o
individuales del personal a su cargo. previa justificocion o través del Director
Macional de Administracien y Finanzos v &l Jefe Macional de Recursos Humanos
debiendo ser autorizados por el jefe inmediato supernar o superior jerdrquico de lo
autoridad sjecutiva gque lo gestiona,

Los asuetos para fodo el personal o paro grupos a nivel institucional, saréan
gesfienades por Directar Nacional de Administracian ¥ Finonzas v outorizados por
Lirector General Ejecutivo.

Lo otergacian del asuelo para ambos cosos, podra ser dispuesta en sub grupos
de gcuerdo o las necesidades y la demanda labaral de la entidad,
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. e olorgara asueto en los siguientes casos:
a) Dia del Padre/Madre, madio dia de asyeto:
b) Dia de cumplaafias, medio dia de Qsueta;
Cuando la feche de cumpleafios sea 79 de febrero, pora los ofics no bislestas
a los efectos de io establecido en el presente Articulo, se fendrd como fecha
de cumpleafios el 1 de marzo.
¢) Fallecimiento de parientes, hasta fres (3] dias habiles da asuate;
Para lo cual, @ pescnal gue solicito el asueto debe oresentar una copia del
Cerlificads de Defuncién pertinente, dentro de los ires (3 dias hdbiles
siguientes a su reincorperacisn, a la Unidad Nocional de Recursas Humanas.
d) Asuetos que lg entidad otorgue en dia laboral:
La Direccién Naclonal de Administracion ¥ Finanzas otorgard el asuefo,
especificando quien o quienss son alcanzados por este, la rozdn, el fiempo de
duracion del mismo v la hora de su inicia.
&) Ofros que el Estadae otorgue en dia laboral a través de o reparticion estatal
facultada para el efectc,
Estos asuetos, serdn de aplicacion inmediata de acuerdo a lo gue establezca
&8l comunicado,
. Los osuetos seficdlados en los Incisos al v b) del pardgrafo |l del presente
Articula, serdn otorgados en el mismo dia,
IV. De cenformidod a la dispueste por el Articulo 11 del FRegiamenio de Permisos
Cficiales, Permises Personales v Becas Estatales, se otorgord un asueto de medio
fomada, como compersccion laboral, cuande |a redlizacidn excepcional de una
actividad laboral delerminada, sea individual o grupal, en horaros distintos o
heraric regular de trabajo. nayo sido deferminada de manera expresqa por g
autoridod jerdrquico de un drea organizacional, y cuyas howas trabojodas seon en
nimeroc iguales o superiares a cudtro (4) horas de trabajo. B asueto serd de una
jormada cuanda las horas trabajodas sean igudes o superiores a ocho (8] horas
de trabajo.
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v

ARTICULO 22. (TOLERANCIA),

L Loz telerancios elorgadas por lo enticad, sean individuales, grupdes o
insfitucionales, se hobiitaran madiante natos de selicitud, mismos que fambign
deberan definir si la folerancio &35 o ro susceptible de compensacién laboral.

Lo cutoridad ejecutive responsable de un drea erganizacional, gestionard los
Iolerancias individuales o grupales del personal g su cargo. a fravés del Director
Macional de Administracién vy Finanios debiendo ser autorzodos por el jefe
inmediatc superior de la autoridad ejeculiva que lo gestiona,

Las folerancias para todo el personal o parg grupos a nivel institucional, serdn
gestionadas por el Director Nacional de Administracién y Finanzas ouforizadas por
&l Direcior General Ejecutive.

ll. Cuando lo otorgacion de folerancia determine compersacion laboral, Ia
outoridad gue gestiond la tolerancia deberd también estoblecer de manera
Sxpresa el croncgramao de compensacien laboral previomente coordinado con
& beneficiorio de la toleraneia,

Las tolerancios declarados gue no especifiquen lo compensacion expresamente,
se enfenderd que no son eempensables laboralments.

lll. De conformidad a lo dispussto por el Arficule 11 def Reglaments de Parmisos
Oficicles, Permisocs Personales v Becos Estatales, se alorgard tolerancia por horos
como compensacion laboral, cuanda la recizocidn excapcional de ung

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

r”iﬁ% horario regular de traboje haya sdo determinada de manerg exprewd por o

=
A B ‘F_-!f: Auieridad jerdrquica de un drea arganizacionadl, ¥ cuyo numero de horos

w o

£ frabajadas sean en numern, inferiores ala madia jernoda de trabaio.
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IV. Los tolerancias que el Estado otorgue en dia laboral o fravés de |a reparticion

estatal facultoda paro el efecto, serdn de aplicacion inmediata de acuerdo o I1a
que establezca el cormunicads.

V. Bl personal de la entidad, gozard de una tolerancia de cinco [5] minutas
posteriores a lo hora fjoda para cudlquisra de sus ingresos en lo jornada de
frabgjo. Los minulos de atroso que se registren posterores o la tolerancia
esfablecida, se registraran en el compute mensual de afrasos. Esta tolerancia no
sera objeto de compensacién labaral,

ARTICULO 23. (TOLERANCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICA).

I. Las tolerancias establecidas en norma especifica se desoralion en I Parte
segunda -~ Il Tolerancias en MNorma Especifico del presente rReglomento. Se
regulardn de ocuerdo a la nomativa que las establece.

Cuando éstas no cuenten con un procedimients de aplicacidn propio en su
noma de creacion u ofrg nomma que las regule. la enfidad deberd fijorle en la

mencionada Parte Segunda — i1, Tolerancias en Moma Especifica,

Il Los tolerancias establecidas en noma especifico que se emitan, abioguen,

e modifiquen o deroguen con cardcler posteriar alg compatibiizacion del presente
I-;".-""\..T%ﬂ ; Reglomento. fendrdn ol siguiente tratamients, sin que se requiera gestionor
Y dm it nuevamente una compatibiizacion:

a) Tolerancia nueva: Se incorporard al final de Ig Parte Segunda —Il. Tolerancias
en Marma Especifica, haciendo constor en éste, Ia fecha de su incorporacién,

b) Telerancio obrogada; serd desincorporada ¢ conservada en un archiva
histerico, debidomente foliade v consignande la fecha de desincorporacion:

c) Tolerancio derogada o modificada. se incorporard al final de la Pare
Segunda - Il. Tolerancias en Norma Especifica, haciendo corstar en éste. Ia
fecha en que s& la incorpora v Ia onginal sera desincorporoda v consenvads
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en un archive historico. debidamente foliado ¥ consignande lo fecha de
desincorporacion,

ARTICULO 24. (OTROS PERMISOS OFICIALES),

L. B persondl de la enfidad podrd acceder a o atorgacidn de permisas oficiales
para parficipor en acfividades culturales, académicas, artisticas, deportivas o de
ofra indole, a nivel nacional o internacional, en representacisn del Estado,
mediante la presentacion de soliciiud de otros permisos por parte de la instancia
de parficipocion o por el interesade, diigida al Director General Ejscutivo, quien
la otorgord de manera expresa madiante Memaordridum dabiends confener ol
mencs informacion referente al lugar. tiempo de duracian ¥ motivo del permiso,

Il. La entidad no serd responsabie de o ctorgacion de pasajes ni vidficos, cuando
las actividades objeto del permise sefialado en al pardgrafo precedente se
desamolien fuera del municipic donde sa gncuenire la sede hahbitual de Irabajo
del beneficiaro, debiendo los mismos estar o cargo de la instancia de
participacion gue soliciio el permiso o por & propio beneficiono,

SECCION 2
PERMISOS PERSONALES

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

El Permiso Personal con Goce de Haberes serd solicitado por &l bensficiano,
mediante boleta de salida, per horas lgborales fraccionadas hasta en trainta [30)
minutes, por lapsos inferiores a una jornada loboral; siendo facultad del jefe
inmedialo superior o superior jerdrquico otorgar o no este permiso.

En lo beoleta de salida se especificara los horarios de salida v de retomo, el
nombre de guien usa el permise v la auleridad que lo ha oftorgado.

PG 1T




SERVICIO GEMERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL Versidn
REGLAMENTD [HTERHO CE PERSOMAL (RIF} 222

En los casos en que el Permiso consigne horarios de salida o de retama que
coincidan con los horarios de ingreso o salida de |q enfidad respectivamente,
estos deberdn ser seficlados en la boleta de salida,

los permisos otorgados por lopsos menares a freinta (30) minutes. deberdn sar
regisirados en el instuments de control determinede para el efecto, en el que se
especificara los horarios de salida v reterma,

Cuando coresponda la campensacidn laboral Para los Permios Personales con
Goce de Hoberes, deberd ser concertada anire el beneficiario y la enfidad a
fraves de beleta de salida sea con horas de frabojo. vocaciones adguiridas o
pemiso personal sin goce de haberes segun corespondd.

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

l. Cuando la persana que requiera &l permisa se vea imposibilitada de salicitaro
peronalmeante, podrd hacero excepcionaiments mediante algin familior o
perena dlegodo, anle =l jefe Inmediata SUpEnor o supernior jerarguico mediante
oleta de salida.

Il. Cuando el pemiso no pueda ser solicirado personalimente per la penona que
lo requiera, ni por algln familiar o persona alegada, el mismo podrd ser solicitado
ante 2l jete inmediato superior o superior jerarquico por cualquier medic de
comunicacidn o al sigulente dia habil por el interesado, En ombos cases, Ia
regulanizacion de lo soficitud deberd hacérselg mediante boleta de sglida.

. Cuando lo avtoridad ante quien se hayan tramitadao las selicitudes de PaMso
seficdlodas en los pardgratos precedentes determine no otorgaros, solicitord a la
Unidod Macional de Recurses Humanos registraria como inasistencia injustificada,

ARTICULD 27. (PERMISO PERSOMAL SIN GOCE DE HABERES).
I. H persenal de la enfidod podrd acceder a la olorgaclén de Permise Personal
8N Goce de Haberes, mediante la presentocidn de la nota de solicitud de
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permiso personal sin goce de haberes por el interesado ante su jefe inmediaia
superior para su framitacian,

En la nota de soficiiud de Permise Personal sin goce Haberes deberd tefiolose =l
plaza solicitodo para el permise especificands las fechas de inicio v finolizacidan,
asi coma la causal, conforme lo establecide por el Arficulo 15 del Reglomeanto de
Fermisos Oficiales, Permises Personales v Becos Estotales.

El permiso serd dispuests por la autoridad competenie del dreo orgonizacional
mediante el instrumento establecido pora el efects ¥ comunicads a la Unidad
MNacional de Recurses Humanos [rara su ssguimianto y registro,

la ufilizacion del Permiso Personal sin Gooe da HobDeras se iniciord una vez
concluida la utiizacion del saido de vacaciones adquindas del solicitante.

Il. Parg la olorgacién de Permiso Personal sin Gace de Haberes por capacitacian,
gctualizacion, formacion u ofras semejantes, el permiso se sujetard a un Coenvenio
previamente suscrito antre el solicitante ¥y lo autoridod responsable de 1o
otorgacion del permise, misma que deberd contener enira ofras, los derechos v
cbligaciones de las parfes asi come las previsiones contemplodas en inciso c) del
Articule 15 del Reglamento de Permisas Gficiales, Permisos Persongies ¥ Bacas
Estatales, v en el presente Reglamento Internc de Personal,

. B Permisc Personal sin Goce de Hoberes para los casos en los que &l
beneficiario se encuentre de Comisidn o Baca Estatal, podrd ser otergado por
autoridad  gjecutiva responsable del drea  organizacional corsiderando g
necesdod insfitucional,

En el caso de Comisidn con goce de vidlicos, oforgoda &l parmise ol benaficians,
este deberd hacer la devolucién de Ios viaticas percibides por el tiempo que dure
&l permisa,
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ARTICULO 28. (DESCARGOS DEL PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE HABERES),

I. Bl beneficiario del Permisa Peconal tin Gace de Hoberes, en un plazo no mayaor
aun (1) mes a parfir de la fecha de s reincorporacian a su fuente loboral debard
presentar a la Unidod Nocionol de Recumscs Hurmnanes los descargos
corespondientes. confarme alo siguiente:

a) Atencién meédica del beneficiario o fomiliares Y personas a su cargo:
Cerfificados Médicos de la persona objete de lo afencidn médica, que
acrediten la aplicacién del permiso confarme a las cousas gue motivaron &l
mismo;

b} Asistencla o curses, seminarios u olras aclividedes similares: Los descargos se
suletaran a lo establecide en e Convenio suserito para lo oforgacion del
permiso;

c) Participacién personal en cctividades culturales, ccadémicas, aristicas o
deportivas, de alcance intermacional, nacional, depariamental o municipal:
Certificado v oo documentocisn, que acredifen la poticipocién v
conclusion en el evento que mativé el permiso;

d] Ofros asuntos personales: Los descorgos seran solicitadne de acuerds a la
ndluraleza y caracterfsticas de los hechos que mativaron & permiso,

Il. B beneficiario del permise presentard sus descarges a la Unidad Macional de
Recursos Humanos Unidad Nacional de Recursos Humanos, misma que deberd
manifestar de manero clara § son suficientes o si se debe complementar los
mismes, precisandao cuales son los descargos faltantes, Concluids el términa para
la presenfacion de descargos, lo Unidod Nacional de Recursos Humanos,
elaborard un informe en el que se pronunciard ocerca del cumplimienta o ne de

j"@% requisitos, el periodo ectorgade para al permisa, y la presentacidn o satisfaccion
1]

]

© 7 deloenfidad de los descargos comrespondientes,

i
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. La no presentacion de descargos requendos oportunamenta ¥ d satisfoccidn,
dord lugor a la determinacicn de responsobiidad al beneficiario, mediante
proceso sumario administrative.

ARTICULO 29. (SOLICITUD EXCEPCIONAL DEL FERMISO PERSONAL SIN GOCE DE
HABERES POR ATENCION MEDICA).

Cuande o persona que requiera el permise se vea imposibilitads de salisitarda
perscnalmente, podrd hacero excepcionamente mediante algin famiiar o
persona alegada, ante el jefe inmediate SUpEion o superior jerdrguico meadiante
neta de selcitud de Permiso Pesonal sin Roce de haberes, dentrs las veinticuatra
(24| horas posteriores al inicio de la inadstencia,

Lo autoridad ante quien se ha efectuado la soliciiud. deberd oceptor o rechazar
lo otergacidn del permiso sclicitado en un plozo maxime de veinticuatro [24)
horas, ¥ en coso de rechazs, el tiempo no trabajode debera computarse como
inasistencia injustificada,

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

l. Lo planila salarial corespondients al pefiodo del permise, computard en su
integridad los obligocicnes laberales ¥ pafronoles de ley corespondientas
detiendo deducise el liguido pagable en proporcién a log dias ne frabajades.

Il. Los aporfes laborales comespondienfes al periodo del permisa, deberdin
fecuperarse en su totalidad mediante planilas salariales qua cuenten con liquido
pagable o mediante previo depdsito en cuentas de ongen de o entidad, sienda
resporsobiidad  del Director Macional de Adminisracién v Finanzas |a
mencionada recuperacion.
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SECCION 3
LCENCIAS

ARTICULO 31. (LICENCIAS).

I. La licencia serd tfromitada por el beneficiars ante el jefe inmediato superior o
superior jerdrquico mediante nota de solicitud de icencia en la que se
especificord el nombre del beneficiario, el motive de o leencia, las fechas y
horarios de salida y de retorno. Otorgada la licencia se comunicara a la Unidad

Mocicnal de Recurses Humanos para su seguimiento y registro,

l. NG comesponderd compensacion aiguna en aguellas licencios que en su
norma no especifiguen expresamente la compensacian,

Hl. El personal que utiice lo icencio, deberd presentar a o Unidad Macional de
Recursos Humaonos los descargos requeridos en os plazos establecidos para cada
licencia, gque comerdn a partir de la fecha de reincorperacion a su fuente laboral,

IV. La no presentocion de descargos regueridos oportunameante dord lugar a la
determinacion de responzabiidad al beneficiario, mediante proceso sumarlo
administrativao,

ARTICULO 32. (LICENCIAS ESTABLECIDAS EN NORMA ESPECIFICA).

l. Las licencios establecidas en noma especifica se desamclion en la Pare
segunda - lll. Licencios en MNorma Especifica del presente Reglomento. Se
regularan de acuerdo ala normativa que las establece.

Cuondo &stas no cuenten con un procedimiento de aplicacion progio en su

nerma de creacion u ofra norma que las regule, la entidad deberd fjarla en o
mencionada Parte Segunda - . Licencias en Norma Especifica.
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Il Las flicencios estoblecidas en noma especifica que se emitan, abroguen,
modifiquen o deroguen con cardcter posterior a la compafibilizacion del presente
kKeglomento, tendran el siguiente tratamiento, sin que se requierg gesiicnor
nuevamente Una compaiibiizacian:

a) Licencia nuevar Se incorporard al final de la Parte segunda ~ lll, Licencias en
Morma Especifica, haciendo constar en ésie. 1a fecha da su incorporacian;

b) Licencia obrogodo: Serd desincorporada ¥ conservada en un orchive
histérico. debidamente foliade v consigrando la fecha de desincorporacion;

€] licencia derogada o modificada, se incorporand al final de la Parte Segunda -
lll. Licencios &n Norma Especilica, haciendo corsiar en éste, la fecha ar que
s@ la incorpora v la orginal seré desincorporada ¥ conservada en un archivo
hist&rico, debidamente foliado v consignande la fecha de desincomaracion.

CAPITULO IV
VACACIONES

ARTICULO 33. (REGIMEN DE VACACIONES),
l. Las vacaciones se gestionardn en dias completos & medics dias, y en ningdn

caso seran fraccionadas par haras: asimismo se computaran en dias habiles de
frabajo.

Il. Elrégimen de vacacionas se sujetard a lo siguisnte:

a) A los efectos del presente reglamento, se entiende por Vacacion Adguirida,
agueila vacacion que se consigue por cada afio de frabojo transcurido,
osimisme, se enfenderd por Vocacien Ganoda aquella que oin no fue
adquirida pero que coresponde a les ducdécimas de vacocian de=l Gltimo
afo de servicics prestades en lo entidad: v Vocasidn Acumulada a la
sumatoria de Yocociones Adguiidas y Vacaciones Gonadaos:
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b) Las vaccciones una vez adquindas. deberdn ser tomadas por &l parsonal de |a
enfidad a lo lorgo de ko Gestion Inmediata posterior o su adquisicidn,
mediante una programeeidn anual, Es responsabilidad de la Unidad Macionol
de Recursos Humanos velor por 8l cumplimiente de I progromacion de
vacacionss del personal;

€) A los efectos de que o programeocion de vacaciones del personal de una
determinada unidod o dreg organizacional, no comprometa & normal
desarmolle de acfividades laboraies, es responsabilidad del jefe inmediato
superior famar los previsiones comespondentes en la programacidn dal
Cronograma de vacaciones del pensanal a su cargo:

d) El personal podrd excepcicnaimente reprogramar sus vacaciones, mediante
nota de solicitud que deberd contar con el visto busno del jefe inmediato
superior o superior jerdrquico y comuricada a la Unidad Nacicnal da Recurso:
Humanags,;

e) El jefe inmediate supedor de wna unided o drea organizacional, podrd
modificar la Programacion Anual de Vacaciones del personal a su Sargo,
cuando. sea producto de cambios operados en su Plan Cperativa Anual, vy
que demanden una programacién de operaciones diferante;

f} Con corbcter previo @ una desvincuacion, 1o enfidad preferentemente
deberc otorgor s vacaciones ocumuladas pendientes de wso a la persona
que vaya ser desvinculadao;

g) Cuando lo persona presente su renuncio, dsta podra optor pot tomar 3us

.J‘E' vacociones acumuladas con cordcter previo g su desvinculacitn de g
£ enfidad:

;;ﬁh h) De requerine la compensacién econémica de vocaciones, ésta deberd
£ E

l.II
|

W5 gl i
wuFram o

efeciuarse de conformidad alo establecido en la nermativa vigente,

ARTICULO 34. (REPROGRAMACION EN CASO DE VACACIONES COLECTIVAS).

Cuando o reparticion estatal facultada para &l efecto defermine vacociones
coleclivas para las entidades del sector plblico, la Unidad Maciondl de Recursos
Aumanos coordinard con las unidodes organizacicnales de la enfidad, la
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repragramacion de vocaciones del personal, de ocuerdo a la determinacidn
referida, deblendo lomar los previsones necesorias parg asegurar el logo de
resultados previslos pora la gestidn v la confinuidad en la prestocion de servicios,

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

Para acceder a perodos mayores a los quince |15) dias de vacacidn previstos en
la escala de vacaciones establecida en e Paragrafo | del Arficulo 49 de la Ley
N® 2027, &l personal de la entidad deberd presentar a la Unidad Macional de
Recursos Humanos el decumente de Calificacian de Afos de Serviciko, Este
reconocimiento serd aplicads a partic del primer dia del mes siguiente de la fechao
de presentacion del mencionodeo documento,

CAPITULO V
REMUNERACIONES, AGUINALDO Y REFRIGERIO

ARTICULO 36, (REMUMNERACION).

La remuneracion del personal de la enfidad se regulard canfarme lo establezcan
las MB-SAP v normafiva vigente aplicable,

En el marco de la nomativa legal existen beneficios colalerales a o
remunaracion y prestaciones sociales previstas para el sarvidor publico, acorde: o
la naturaleza del servicio que presta en el SEGIF. sin prejuicio de ofros qua s
establezcan en polificos institucionalac:

subsidio de Frontera
Subsidic mersual eguivalente al 20% dal haber bésico que comesponde g los
frobajadores gque reclizan su actividad laboral en lugar fronterizo.

Costo de vida
ubsidic mensual fijlo determinade per normativa legal vigente asignado al

personol que desamalla funciones institucionales en al exterior
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ARTICULO 37, (AGUINALDO DE NAVIDAD).

El Aguinaldoe de MNovidad, serd cancelade al personal de lo enfidod que
coresponda, en el marco de lo que esfablece la nermative vigente, v los
disposiciones emitidas por las reparficiones estatales faculiadas para el efects.

ARTICULO 38. (REFRIGERIO).

I. B refigero serd pogodo al pesenal de Ia entidad conforme a la narmativa
que la regula,

Il. N& se pagord refrigerio por el fiempo que cometponda a Parmisos, Licencias,
Vacociones, Inasistencios ni Ausencios an el Puesio de Trabajo. quedands
exceptuados del alconce del presente poragrafo los Permisos Parscnales,
Permisos Personales por Horas v s Comigiones que sean dentro del municipio
donde se encuentra lo sede habitual da frabajo.

CAPITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULD 39. (REGIMEN DISCIPLINARIO).

Fi Régirmen disciplinario de la entidad se desarollard conforma a la afectacién
postiva o negativa a la gestion por parte del personal de la enfidad, y contendrd
incenfivos, asi como faltas v sanciones.

ARTICULO 40, (INCENTIVOS SOCIALES Y LABORALES).

l. Lo entidad podrd oforgar incentiver de caracter soclal y/o laboral g su
personal, de acuerdo a los citerios da calided, cdlides, eporfunidod v
compromiso social en el desamolla de su gesticn,

Il. Ademas de los incentivos establecidos an las MNE-SAP, son incentives sociales v

labaorales los sigulentes:

a) Incentivas de cardcter social:

Pog. 24




SERVICIO GEMERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL Verilan
EEGLMMEMT_Q_MEEHG DE PERSOHNAL tEIF] A0E2

b) Incenfivos de cardcter laboral: W
c) Tolerancias o Asuetos conforme a la dispuesto paor el presente Reglamento.

. La definicion, eleccion y forma de otorgacién de los incentivos sociales yio
laberales ol personal de |a enfidad, serdn desaroiladas en normafiva inferna de la
enfidad.

ARTICULO 41. (FALTAS Y SANCIONES).

I Los faltas cometidas por 2l personal de la entidad en contra de o establecida
por e presente Reglomento Inteme, asi come a la remativa  juridica v
cdministrotiva para el sector poblico, se clasificardn en funcién ol grade de
ofectacién que éstas tengon sobre 1o gestion pibica de g entidad, asi como por
SU recumeancia,

Las Foltas se clasifican en: Leves, Graves v Grovisimas,

Il. Los sanciones a las faltes cometidas por el personal de la enfidad, estaran
establecidas en nomativa o serdn determinada: comao consecuencia de Procesa
sumano Adminisfrafive. Las sanciones podr&n ser administrativias y/o econdmicas.

ll. Las faltos cometfides v las sanciones determinadas, deberdn registrase en e
expediente personal del infractor,
FALTAS ¥ SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Sancion
Verbal Escrita Econmdmica Retiro
Falta
Leve
Sin Proceso Sumario
Gravie -
Gravisima Con Proceso Sumarlo
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ARTICULO 42, (FALTAS LEVES),

Las foltos leves son faltas de escaso relevancia 0 cuyos efectos no aofecten de
manera significativa lo gestién institucional. Las faltas leves son sancionodas con
Amanestacion Verbal, con Amonestacion Escrila v por Afraso, Inosistencias v
Ausencias en el Puesto de Trabajo con sancidn acanomica,

ARTICULO 43, (FALTAS LEVES CON AMONESTACION VERBAL).
l. Lo amenestacién verbiol por falta leve as aguella gue se redliza sin la ufilizacion
de instrumento formal. debiends selaments realizase su registo en un formularno
habilitade pora el efecte, Serd redlizade a cualquier mismbra dal parsonal de lo
enfidod por parte de su jefe iInmediato superior o superior jerdrquice por alguna
de las causas esiablecidas en el presente Raglamento,
Il. 3on Faltas Leves con amonestacién verbal las siguientes:
a) Megligencia en &l cumplimiento de labores o tareas especificas, asi coma en
el manejo de documentacion, maleral de trabagjo, bienss de la enfidad o
informacion a su cargo;
b) Atencicn o frato descortés al publico v/o personal de la entidad;
€) Mo iniciar ocfividades laborales lvego de constituine en su tratajo, o dejar de
redlizarlas sin ka autarizocion comespondients:
d) Fromover actividades alenas a los fines de la enfidad gue revistan fines de
lucra U otros de similar naturaleza;
_ ‘i GQuedon excluidas del presente inciso. 10s actividodes que tengan un fin social
' o que promuevan la integracian social o familior del persenal de la enfidad, v
que hayan sido auterzadas por el Direcior MNacional Administrative v
Financiero;
e) Atender asunios gjenos al frabaje dentro de la jornoda de frabojo.
ARTICULO 44, (FALTAS LEVES CON AMONESTACIGN ESCRITA).

I. Lo omonestacian escrita por falta leve es aquelia que e redliza mediante
Memarandurn, a cualguier miembro del personal de Ia entidad por parte de su
jefe inmediato superior o supericr jerarguico, o por Unidad Nacional de Recursos
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Humanos cuando asi se determine, por alguna de los cousas establecidas en &l

presenie Reglomento Intemao.

Il. 5on Falfos Leves con amonestacion escrita las siguientes:

a)

k)

c)
d)

e)

f)

a)

h)

Reincidir por segunda vez en lo comision de una determinada conducta,
corsignada en "Faltas Leves con Amonsstacion Verbal®:

Mo asistir a eventos ¢ aclividades dispuesios por la enfidod e instruides por
auforidad competente;

Por incumplimiento a instrucciones emitidas por aulordades compelentss;
Incurmlic mandatos v disposiciones emifidos por la entidad e instruidas oo
autordod competente;

Ejercer atribucionas o funciones ajenas a su competencia:

Retirar sin autorizocién verbal o escrita del jefe inmedioto superior, superor
jeraiquice o de la outorided comespondiente, documenios, bienes U otras
objetos. que sean de propiedad o estén a cargo de la enfidad, siempra y
cuanco estos hechos no consfituyan conductos penaimante sancicrables:
Reaizar cudlquier fipo de declorocidén a nombre de |a enficdad. sin
autenzacion y/o coerdinacidn de la avloridad comespondiente, en medios de
comunicacidn escritos. orales. digitales U atros medies, y/o dar publicidad por
cuenta propio, de frobaojos o documentos de propledad o a cargo de la
entidod:

Incumplis con los deberes establecidos conforme sl presante Reglamentoa,
cuando estos no se encuentren sancionados en atro acdapite del mismo o
contengan sancidn en normativa especifica,

Faltar el respeto o superiores, o companeras da traldje, de hecho, por escrite
o verbaimente;

Mo atender al piblico de manera inmediaia, con respeto e igualdad, per
DNMEera vesz;

Regulrar la asistencia paro ofre servidor o requerir este servicio a un

tercerc por primera vez:

Fag. a9
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ARTICULO 45. (FALTAS LEVES CON SANCION ECONOMICA POR ATRASOS,
INASISTENCIAS Y AUSENCIAS EN EL PUESTO DE TRABAJO).

l. Afrasos en los horarios de ingrese: Lo: minutos de aofroso que se registren
postericres a los cinco |5) minutos de tolerancia en los horarios de ingreso a la
entidad, generoran sancione: econdmicas en la remunergcion mensual,

debiendo ser comunicadas por ko Unidad Nocional da Recursos Humaonos de
acuerdo a la siguiente escala:

|
CAUSAL SANCION
En minulos de atraso En dias de |a
acumuladas en el mes remuneracion mensual
1a30 Sin sancion
31 o 45 Medio (1) dig
44 g &0 Un (1) dici
&1 a 90 Dos (2] cfias
lalo Tres [3) dias
121 o mds
Cuatro (4] dias
por primera vez en lo Geslién

Il. Inasistencia y Ausencia en el Puesto de Trabaje: Se¢ consdera inasistencio
cuanco alguien del personal de la enfidad injusfificadamente no asista al frabagjo
tedo el dio, medio [4) dio en horario discontinue o registre su osistencia pasadas
treinfa (30) minutos de la hora flada para & Ingreso sin la corespondiante
justificacion ante o Unidad Nocional de Recurios Humanos.

32 considera ausencia en &l puesto de frabgje cusndo despuds de registrar su
asistencia se ausente injustficadamente de su fuente de trabajo.
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En ombos casos, estas faoltas gensrordn sonciones sconomicos en o
remuneracion meansual, mismas que seran comunicados mediante Memordndum
emifide por Unidad Nacional de Recursos Humanes, de acuerdo a la sigulente
escala:

CAUSAL SANCION

En dias de inasistencia o En dias de la

ausencia en el puesto de trabajo | remuneracién mensual

Medio (%) dia Un (1) dia

Un (1) di Dos (2) dias

Nota. Las saonciones disciplinarios establecides por concepto de Inasistencia y/o
Ausencia en el puesto de trabajo, engloban el dia no trabgjode. asi como la
infraccion administrativa.
Los inasistencias y ausencics en el puesto de trabajo, se computaran por
separado.
ll. Omision en el Registro de Asistencia: El regisiro de asistencic del persaonal en
los horarios de ingreso v salida de la entidad es cbligatorio v s& ko realizard de
forma personal. Cuande por alguna razén no se realice el registro, dicha emisicn
s deberd ser reguianzada mediantfe el lenado del formularico respectivo, habilitado
U paelerscte.
B pesonal de la enfidad gue no comunigue oporfunaments sus omisionas en el
registra de osistencia. serd pasible de sanciones econdmicat en o remuneracian
rnensual, de acuerdo a la sigulente escala:

CAUSAL SANCION
Nimeio de emisiones en el mes, En dias de la
en el Regisiro de Asislencia remuneracién mensual
Primera vez Medio (&) dia
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Segunda vez Un (1) dig

ARTICULO 44, (FALTAS GRAVES CON SANCION ECONOMICA).

I Les Faltas Graves con sancidn econdmica san falias relevantas cuyvos etectos
mpoctan negalivamente ko gesfidn institucional ¥ Que son objete de sanciones
eConomicos,

ll. La comunicacidn por incurir en una Falta Grave con sancién econdmica, se lo
recliza mediante nofificaciédn escrita, a cualquier miembro del persanal de ka
enfidad por parte de su jefe inmediato supefior o superior jerdrguico, o por la
Unidad Macicnal de Recursos Humanos cuande asf comesponda, hacendoss
consiar en el mismo instrumento, ademds de la falta incurida, cudl serd la sancidn
economica que se aplica como descuento de la remuneracién mensual
percitida por el personal soncionado.

WM. Son Faltes Graves con sancidn econdmica de dos (2) dias de la remunaracion
mensual, las siguientes:

a) Reincidiv por tercera vez en la comision de una determinada conducta,
consignada en "Falias Leves con Amonestacion Verbal", o por sagunda veg
2n @ comision de una determinada conducia consignoda en “Faltos Laves
con Amonestacion Escrita™:

Presentarse a su fuente laboral con incapacidad para frabajar por efectos del
consumo de bebidas alcohdlicas, consums de sustancios controlodas U otras
dle similar efecta:

Frovocar, promover y/o parficlpor en aclividodes iregulares que ofecten el
normal desarcllo de ocfividodes instituclonales dentro & fuera de los

ambientes de lo enfidad, asl como realizar cudquier tipo de accién que dafie
la imagen institucianal,
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IV. Los Faltas Graves con sancién econdmica por causaos de asistencia o registro,

58 regulan de la siguisnte manera:

SANCION
CAlAL En dias de la remuneracion
mensual
121 minulos de alrasc o mas en al mes, .
por segunda vez en la Gastién ELAC) Rt
Inasistencia por 2 dias continuos en el
mes o ausencia por 4ta vez an el mas Cugtro [4] dios

en el puasto de trabagjo.

Dxos (2] dias por cada dia de

Inasistencia en el pueste de trabajo, de _
inasistencia, debiendo

hasia 5 dias discontinucs en el mes .
sancionane por separado

Omision an el Registro de Asistencia por
Das (2) dias

tercera vez en el mes

ARTICULO 47, (FALTAS GRAVISIMAS CON PROCESO INTERNO).

Las faltas gravisimas con procesc inferno, son laltas de olfo relevancia cuyos

AT efectos tienen un marcade impocto negativo an la gestign Instilucional v que su
- 4} comiidn supone lo determinocion de Resporsoblidod Adminitrativa previo
procese interno. Las faltas gravismas con proceso interme son:

L. Faltas Gravisimas con Sancién Econdmica: Son Falfcs Gravisimas con sancidn
econdmica de la remuneracidn mensual, previo proceso administrativo intemo,

Icis sigirientes:

@) Reincidir por cuarfa vezr en ko comision de una deferminoda conducta,
consignada en "Faltas Leves con Amonestacién Verbal”, por tercera vez en

o comisién de una determinada conducta consignada en “Faltas Leves
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con Amenestacion Escrita”, o por segunda vez en la comisién de una
deferminada conduecta consignoda en "Faltas Graves con Sancidn
Economica";

b) Redlizar acies en beneficic propie o en beneficia de otro miembre del
personal, gue permifan vulnerar 05 mecanismos establacidos por o
enfidad para &l confrol del persanal:

c) Generar conductas de hostigamiento, de acess, vejatarias u hosfiles en el
frabojo, de caracter psicolégico, laboral o fisico, &n contra de uno a varics
miembros del personal de la enfidad, gue ofsclen negativamente sus
aclividades labordes o relacionas del entama laboral.

Il. Faltas Gravisimas con destitucién: Son Faltas Gravisimas con destitucion, previo
proceso administrativo intemao, los siguisntes:

a) Reincidr por quinta vez en ka comisién de una determinoda conducta,
consignada en "Fallos Leves con Amonestacian Verbal”, por cuarta vez en
la comision de una determinada conducta consignada en “Faltas Leves
con Amanestacion Escrita”. por tercera vez en la comisisn de una
determinada conducia consignoda en “Faltos Grave: con Sancidn

Economica”, o por segunda vez en la comisidn de una determinada

I "ﬁe ! conducta consignada en “Falfas Gravkimas con Sancion Econdmica™

b} Incurrir en los prohibicicnes establecidas conferme el presents Reglomento
cuando astas no se encuentren sancianadas en normativa especficao;

¢) Incumir en las incompatibiidodes establecidas, conforme el presente
Reglomento cuando éstas no se encueniren sancionadas en normaliva
espeacifica.
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lil. Faltas Gravisimas per cavsas de aslstencia o registro:

SANCION
SAIAL Deslitucion con
| proceso interno

121 minutos de atrose o mds en el -
i

mes, por tercera ver en la Geslidn
Ausencia en el puessta de frabajo, o
[

por 3ta vez en el mes
Qmision en el Regktro de Asistencia i
por cuarta vez en el mes

Nota. Los sanciones disciplinaras  que confemplan  destitucidn  previo  proceso
adminstrativa inferne, contenidas en el presente Reglamenta, serdn aplicadas por
Auteridad Sumariante, solvo que 1o referida Autoridad en usa de s focultades, determine
lo apficacion de ofra sancidn que le parmita la rermative vigenie,

ARTICULO 48, (RETIRO POR INASISTENCIA).

La Inasistencia inustificaoda por un perodo de fres (3] dias habiles consecutivos o
seis (6] discontinuos, en un mes, se considera abandono de funciones v su
tratamiento sard conforme e dispueste por el Inciso g) del Arficulo 32 [Proceso de
Refiro] de las NB-SAP v su RE-SAP.

ARTICULO 49. (FALTAS DISCIPLIMARIAS QUE  CONSTITUYEN RACISMO Y
DISCRIMINACION).

l. Segun el Ariculo 15 del Decreto supremo N° 762, las faltos disciplinaros se
clasifican en:

a) Falias Leves; Agresiones verbales, que consste en toeda expresidn o atague
verbal, que de forma directa recliza una persona hacla ofra por motivos
racistas o discriminalorios con la intencién de sfender s dignidad como ser
humane. Denegacidn de acceso al servicio, enfendido coma ia resticcién o
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negacion injustiicada o llegel de un senvicio por motivos racistos ©

discriminotonos.

b) Faltas Graves: el incurir en lo comisién de ung faoltg leve, habiendo sido

antenormente sanconodo por ofra leve;

c¢) Faltas Gravisimas: Malirato fisico, psicolégico v sexual, que consiste en todo
acte o comporamiertic gue lengo motivos manifiestaomente racistas o
discriminatorios. que cowse dofio psicolégice yio fisice, gue no censtituya
delito;
Asi también, la comision de ung folta leve, habiendo side sancionado
anferiormeanta por ofra grove.

ll. Estas faltas serdn sancionados de conformidad al Articule 29 de la Ley N® 1178,

ARTICULD 50, {[COMPUTOS).
A los efeclos de lo reclzocicn de los computos corespondientes para Io
aplicacién de las sanciones estoblecidos precedentemente, se entenderd por

Gestion al periodo de fiempo que fronscurre desde el 1 de enero al 31 de
diciembre del mismo afio.

ARTICULO 51. (NOTIFICACIOMES Y DESCARGOS).

I La inasistencia. ausencia en el puesto de trabgjo u omision en el registro de
asistencia por parte del personal de la entidad, idenfificadas por la Unidad
Macional de Recursos Humaros al moments de redlizor la varficacién de

asistencia cel personal, deberd ser comunicada al responsable del hecho paro
que este pueda redlzar el descargo correspondiente.

Il. Bl computo de los afrasos del personal de lo entidad, se lo realzard a la
conclusion dél mes. Cuando la Unidad Nacional de Recursos Humanos evidencie
que en el computo pesonal mensual se hubiera sobreposade los treinta {30}
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minuios, debera determinar la sancién a aplicone de acuerdo a lo establecids
por el presente Reglomento Inferno de Personal,

. Las sanciones dispuestas por el jete inmediato superior o superior jerarquica
del personal sancionado por las cousales establecidas en el presente Reglamento
Interna de Peronal, deberdn ser nofificadas ol afectado por la autoridad gue lo
gispuso © por quien ésta dispongo, pudiendo el afectado realzar su
Representacion o presenfar descorgos si comespondieran, dentro de 24 heras o
partir de su legal nofificocién; remitiendese una copia a la Unidaod Nacional de
Recursos Humanos para su corespondiente archivo.

I¥. Cuando las comunicaciones, notfificaciones o descargos no puedaon realzarse
en los plozos establecidos en el presente Reglamento por causas afenas a la
voluntad de los involucrodos, dichos plozos corerdan o partir de la desapancién
de o cousas refaridas,

V. Las nofificocionss ol personal de la enfidad se hardn constar mediante firma
de recepcion dal pesonal nofificade. En caso de existir rechazo en la recepcion
ce la nofificacién por parte del personal a ser nofificado. 1o persona responsable
de o nolificacion solicitord 1o asistencia de un (1) testigo presencial parg
practicar la nofificacién; de persisfir el rechazo, con la firma de un (1) testigo que
den fe del referido rechazo, el o los documentos surfirdin efectos de recepcion.

ARTICULD 52. (REPRESENTACION),

Cuando el pesonal que vaya a ser sancionade contders gue al maotive de la
sancion gue se le impone na comesponds, poda efecluar su Represeniacion de
torma escrta explicande o fundamentando los razones por las cuales considera la
no pertinencia de la sancién dentro de los plozos establecidos en el presente
Keglamenio Infemo de Personol, De no efectuarse la Representacian en el plazo
establecide, el derecho habra caducado.
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CAPITULO VI
AUTORIDAD SUMARIANTE

ARTICULO 53. (AUTORIDAD SUMARIANTE).

L Llos Auteridades Sumariantes serdn personol de la enfidad, designadas
mediante Resolucion expresa emifida por Direcior General Ejecutive en la primara
semana habil del ofio por una Gestidn,

Il. Las octividodes, focultades, decisiones v rescluciones de las Autoridodes
sumariantes estardn sujeias o lo estoblecido en al Decreta Supreme N® 23318-A
ce 3 de noviembre de 1992 v Decreto Supreme N° 24237, de 20 de junic de 2001,
sobre Responsabilidad por la Funcién Publica.
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LEY N° 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1999
ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

ARTICULD 7 (DERECHOS),
L. Losservidores publicos tienen los siguientes derechos:

a)
B)

c)
d)

e)

fl
g)

A desempenar las funciones o fareas inherentes ol ejercicio de su carge.
Al gece de una justa remuneracién, eorres pondiente con g
responsabilidad de su cargo v la eficiencia de su desempedio,

Alrespacto y consideracion per su dignidad personal n la funcidn.

Al goce de vacaociones, licencias, permisos vy otros benaficics conforme o
presente Estatuto y los Reglarmentos respectivas,

A la percepcidn de las pensiones jubiiatorias, asi como de invalidesz v
sobrevivencia para sus derechchabientes,

Al derecho de |as presiacicnes de salud.

A que se le proporcionen los recusos materigles necesaros pora &
cumplimienfo de sus funciones.

Il. Los funcionarios de camera tendran, ademads, los siguientes derechos:

a)

d)

A la carera administrativa v estabilidad, inspirada en los principios de
reconocimiento ce mérto, evaluacién de desempefo, capacidad e
igualdad.

A la copacifacidon y perfeccionamienla técnice o profesionagl, en las
condiciones previstas en el presenie Estatute,

A Impugnar, en la forma pravista en la presente Ley vy sus reglomentos, las
decisiones administrativas que afectien situaciones relafivas a su ingreso,
promocion o retro, o aquellas que deriven de procesos disciplingrios.

A representar por escrito, anfe lo autoridad jerorouica que coresponda,
tas determinaciones que se juzguen viclotoras de alguna de sus derechos.
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e) A recibir ¥y conocer informocion oportuno, de las  autoridodes
institucionales sobre aspecios gue puedan afectar el desarrellc de sus
funciones,

fl A represeniar fundodamenie, observonda la via jerdrquica que
cormesponda, los  Instrucciones que congdere iéchica, legal vio
administrativaments inadecuodaos, gue pudlesen pcasionar un dafo o o
entidad

g) Al goce de especiales incentivos econdmicos, conforme a los previsiones
esfablacidas en &l presente Estalute,

h) A recibir lo proteccién necesaric en materia de higiena v seguridad en =l
trabajo.

ARTICULO 48 (LICENCIAS). Los servidores plbiicos tendrdn derecho al goce y Uso
de licencios. con derecho o percibir el 100% de sus remuneracionas ¥ 5N corgo o
YOCOCIoNes.

ARTICULO 49 (DERECHO A VACACION).

L. Los servidores plblices, tendrdn derecho o una vacacian anwal, en relacién o
o anfigledad, conforme a |a siguiente escala:

- Deun afa y un dia hasta cinco anos de antigledad, 15 dias hakbiles.

- De cinco ofies y un dia hasta diez ofios de antigledad. 20 dias hdbies,

- Dedisz ofos v un dia o mas, 30 dias habiles.

ARTicuLo 51° (BASES GENERALES). Los boses que ofientan la retribucién de los

servidores plblices, se fundan en les siguientes aspectos:

g) Derecho a lo percepcidn de un aguinalde de navidad equivalente a un
salaric mensudl o duodécimas comespondlentes.
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ANEXO AL DECRETO SUPREMO N° 25749, DE 24 DE ABRIL DE 2000
REGLAMENTO DE DESARROLLO PARCIAL A LA LEY N° 2027

ARTICULO 13 (DERECHOS).

Con lo finglidod de precautelar el ejercicio efectivo de los dereches de los

servidores pibicos contenidos en la Ley del Esiatuto del Funcionario FOblico, en

las enfidades poblicas deberdn contemplar expresamente en su reglamentacidn
interna lo sigulente:

a) El desempefico de funcicre: en un ambiente laboral, adecuado, segure,
amaobnico vy justo, en el cual se respete su dignidod personal; asimismo, deberd
Sonfar con Jos recursos materiales necesarios para el cumplimiento dea |os
funciones que ejerce, orentados al logro de los ocbjelivos de servicio a la
colectvidod,

b) B goce de vococionss, lcencios, permisos ¥y olros beneficios, por
enfermedad, matrimania v otras causas establecidos por Ley v 2l presente
Regidmento,

€] Prestaciones de salud en el marce de la Seguridad Social, ancontrandose
profegides tanto el servider publice como sus dependienies en lo que
cormesponce, de los confingencios de enfermedad, maternidad ¥ riesgos
profesionales.

d) Seguro Social o large plazo pensiones de invalidez de ubllacion, asi como a
preservar los beneficios de sus derechohobiente: en el regimen de
supenvivencia,

&) Toleroncia de dos horas dianas, pora profesores y estudlantes universilarios W
de instifuciones superiores.

ARTICULO 14 [DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA).

Los funcionarnios de carrera, sin perjuicio det goce de los derechos fundamenialas

antes referidos, adicionalmente podrén:
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Impugnar, medionfe el recurso de revocatora v jerdrauico cuando caresponda,
las decisiones administrafivas referddas a su Ingreso, promocion o refiro, o acuelios
que deriven de procesos dsciplinarios. en log plazos, términos, condiciones ¥
requisitos sefalados por las normas procesales especiales gue se dicten al efecto.
ARTICULD 22 (VACACIGN).
la vacacion o descanso anual constifuye un derecho irenunciable y de uso
obligatono o favor de todos los servidores pablicos, cuya finalidad es garantizar ko
conservacion de la salud fisica vy menfal del funcionaro como requsito
indispensable pora logror eficiencia v eficacia en el cumplimiento de sus
funciones de acuerde o w anfigiedad v ¢ lo escala establecida en &l arficula 49
de la Ley del Estatuto del Funcionario Pablico,
ARTICULO 27 (BASES GENERALES),
Las bases que arentan la remunerocién de los servidores plblicos. son:
a) Jusiicia: El servidor publico tendrd derecho a una remuneracion justa, digna y
equitativa acorde a las funciones que desempafe,
ARTICULO 28 (AGUINALDO DE NAVIDAD).
B pogo de aguinaldos de Navidad se realizard de ocuerdo o los siguentes
lineamientos:
I Les servidores publices de las enfidodes plblicos. autdnomas. autarquicas ¥
desceniralizodas tienen derecho o percibir el Aguinaldo de Mavidad, consistenfa
en un sueldo gue serd determinade de ocuerde ol promedio de |os
remuneraciones percibidas en el Ulfimo timestre del ofio. excluyends les
bonificeclones, gostos de representacion, ccumulacionss y todo oo beneficio
que no constituya la remuneracion propiamentea dicha. Los gque hubiesen ejercido
55 funciones por un fiempo menor de un afio. tienen derecho o percibir su
aguinaldo por duodecima corespondiente al minimo de tres meses trabajodos.
ARTICULO 29 (INCORPORACIGON A LA CARRERA ADMINISTRATIVA),
Todo servidor publico que ejerza funciones en lo admiristracidn poblica fiene
derecho o ser incorporade como funcionario de camerg, previo cumplimienta de
las condiciones sefialados por lo Ley del Estofuto del Funcionario Poblico y el
presente Reglomentao,

hﬁﬂgip

T Jrrens g e
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DECRETO SUPREMO N-° 241 15. DE 21 DE MARIO DE 2007 QUE APRUEB A LAs
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 2¢. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO).- E

proceso de ejecucion de la evaluacién del desempefic astard o carge del jefe

inmediato superior, quién deberd realizar la evaluacion del cumplimiento dal PO A

del senvidor plblico. Al respecta:

€) FElresutodo obtenido por el servider plblice en la evaluacin dal desempefio
podra ser: Excelente, Buena, Suficiente ¥ En Observacion. Estos resultados se
traduciran en reconocimientos o sancicnes de acuerde alo sigulente:

1. Ecelente: Tendra derecho a ser promovido horrantalmente, previa
comprobacion de sus méritos, Podid dar ugar, ademds, a lo etergacion de
un incenfive menelaic de acuerde a lo poltica vy dsponiblidad
presupuestana de la enfidad y aincentivos psicosociales.

2. Buene: Tendrd derecho o la olorgacién de incentivos psicosociales.

3. Suficiente: Tendrd derecho a pemanecer en el puesto. No dard lugor o la
ofargacion de ningln incentivo,

ARTICULC &5. (REINGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA).- El funcionaric de
camera que haya quedado cesanie por haber sido suprimido su pueslo, por
efacto de recrganizacién de la entidad a la gue pertenecia, de reubicacion de
'f _ funciones, de insuficiencia financiera o de ofra medida de interés institucional,
fiene derecho a su reingreso o la entidad u ofra enfidad en &l mismo nivel de
puesto gue ocupaba o o ofro puesto para el cual redna los condiciones
requerndas, con preferencia a cudlguier ofro aspirante a dicho puasto,

manteniendo su condicidn de funcionardo de carera,
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LEY DE 14 DE DICIEMBRE DE 1954
CODIGO DE SEGURIDAD 50CIAL

A los efectos de su aplicacidn, se reconocen los derechos para el perscnal de lag
enfidodes del sector pdblico establecidos en el Codigo de Segundad Social,

debiendo su aplicacidn remitise a lo dispuests por &l referido Codigo v sus normas
reglamentaras,



SERVICIO GEMERAL DE IDENTIFICACIKON PERSOMNAL Wersidn :
REGLAMENTE INTERND DE PERSONAL [RIF) 2022 B oedip
Fecho de nconporacian: f - |'_ I| -

DECRETO SUPREMO N° 20842, DE 10 DE JUNIO DE 1985
(pogo de antigiedad)

ARTICULO 4.- Cuando un funcionario estatal pate o desempefiar funcicnes en
cualcuier enfidod del secior piblico contemplada dentro de la clasificacian
institucional del Articule 19 del presente Decreto Suprema, se le reconocerd |os
ofios de servicios prestodos solamente paro efectos dal pago del Bono de
Antigledad y del perodo de vacocioneas que e comasponde,

ARTICULD 6.- Para el derscho a lo percepcidn del beneficio de Bono que
Anfigledad, se deberd presentar, necesariomente. el cerfificads de calificacisn
e ofios de servicios presiados, oforgado por la Contraloris General de |la
Republica,
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LEY N° 975, 2 DE MARZO DE 1988
PROTECCION A LA MUJER EMBARAZADA
(inamovilidad)

Articulo 1°.- Toda mujer en periodo de gestacion hasta un ofie de nacimienio del

hijo, gozard de Inamovilidad en su puesio de frabajo en Instifuciones publicas o
privadas,
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LEY N* 223, DE 2 DE MARIO DE 2012
LEY GENERAL PARA PERSONAS CON DISCAFACIDAD
(inamaovilidad)

Articulo 5, (DEFINICIONES). Son definiciones aplicables kas sigulentes:

19. Inclusion Lobaral. Dereche al empleo integrado en empresas nomalizadas ¥
adoptados, es declr, emples exactamente igual v en las mismas condiciones
¥ equiparacion de oporfunidodes, de remuneraciones, horarios v beneficios
socioles que el de cualauier otro trabajodor o tra Bajadora sin discopacidad,
en insfituciones publicas o privadas donde la proporcion mayoritario de
empleados no tenga discopacidad alguna.

Articulo 34. (AMBITO DEL TRABAJO).

ll. B Bfode Plurnacional de Bolivio garanfizard lo inamovilidad loboral a las

periancs con discopacidad, conyuges, padras, madres yfo futores de hijos con

aiscapacidad, siempre v cuands cumplan con la nomativa vigente y no existan

causales gue justifiquen debidaments su despide.
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DECRETO SUPREMO N° 12, DE 19 DE FEBRERO DE 200%
(inamovilidad laboral de los padres de familia)

Articulo 1°.- (Objeto) El presente Decreto Supremo fiene por chjeto reglomentor

las condiciones de Inamovilidad lobol de la madre v padre progenitores gue

trabaien en el sector plblico o privado.

Articulo 2°.- (Inamovilidad laberal) Lo madre v/e padre progenitores, sea cucl

fuera su estado civl, gozaran de Inamovilidad laoora desde |o gestacion hasta

que sU hilp o hig cumpla un (1) afio de edad, no pudiendo ser despedidos,

afectarse su nivel salarial ni su ubicacian en su puesto de trabalja,

Arficulo 3%.- (Requisites) A los efectos de beneficiarse de o Inamovilidad labaral

establecido en el presente Dacreto Suprema, ka madre yfo padre progenitores

deberan presentar los siguienfes documentos:

a. Cerfificado medico de embarazo extendido por el Ente Gestor de Salud o pof
ls establecimientos poblicos de salud.

B. Cerfificade de matimonio o Acta de reconocimiento ad vientre extendida
por el Oficial del Registra Civil,

c. Cerificade de Nacimiente del hio o hije extendido por el Oficial del Registro
Ciwil,

Arficulo 4°.- (Fraude) Quienes ncuran en o folificacion o alteracién de los

documentos requeridos en &l Articuls 3 del presente Decrato Supremo, serdn

pasibles a las sanciones establecidas en la normativa vigente,

Articulo 5°.- (Vigencia del beneficlo)

l. Mo gozardn del beneficio de Inamevilidad loboral 1o modie y/io padre

progenitores gue incuran en causales de conclusidn de la relocién laberdl

aribuitle o su persona, previo cumplimiento por parte del empleador publico o

privado de los precedimientos que filan los normas parg extinguir la relacion

loboral.
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Il. La Inomeovilidad loboral no e aplicard en confratos de frobajo que por su
naturaleza sean temporales, evertuagles o en contrates de obra; salvo |os
relociones laborales en las que baojo éstas u olras modalidades se intente eludi al
alcance de esta norma. En este Glfimo cato comesponderd el beneficio,

. La inamovilidad loboral del padre ¥/o madre progenitores se mantendrd
siempre y cuando cumplan con sus cbligaciones lagales v de asistencia parg con
&l hijo o hija.

Articulo &°.- (Incumplimlenta) 5i =l empleador no cumple con &l presente Decrato
Supremo, el Minkterio de Trabgjo, Emplec y Prevision Social, previa verificacisn,
dispondrd la reincorporacién de la madre v/o padre progenitares, con goce de
hoberss y ofros derechos socicles por el fiempo gue dwd lo suspension de o
relacion laboral, sin peruicio de las sanciores que corespondan por infracciones
0 leyes sociales, salvando los derechos de la madre y/o padre progenifores en la
via judicial correspondiente.
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DECRETO SUPREMO N° 29408, DE 18 DE JUNIO DE 2008
(modificacién del Decreto Suprema N° 27477
(Inamovilidad)

Articulo 2°.- (Modificacién) Se modifica el Articulo 5 del Decreto Supremao N2 27477
oe & de mayo de 2004, de la siguients manera:

“ARTICULO 5.- (INAMOVILIDAD).

I Las personas con discapacidad que presten servicios en los sectores puklica o
privado, gozaran de inamovilidad en su puesto de trabajo, excepto por los
causales establecidas por Ley.

Il Lo inamovilidad anferormente dispuesta bereficiard o los padres o tutores
Gue tengan bajo su dependencio o personas con discapocidad, v solo serd
aolicable cuando los hijes o los dependientes sean menores de disciocho (18]
ofes, situacidn gue deberd ser debidomente acreditada, sakve e se cuente
con declaratora de invalidez permanente, contenida en el Certfificads Unico de
Cscapacidad, emifida por al Ministerc de Salud v Deportes, de conformidad al
Dacreto Supremeo N® 28521 "
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DECRETO SUPREMO N° 115, DE 6 DE MAYO DE 2009
REGLAMENTO A LA LEY N° 3440

(obligaciones de las inslituciones piblicas)

Arficulo 15. (OBUGACIONES DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS). Las

Irstituciones Pdblicas v Privadas, Henern los siguientes cbligaciones:

a) Permitir a las modres en periodo de lactancia. levar o sus bebés a sus fuentes
de rabgjo y de estudio, pora que proporcionen lactancia materma exclusiva
durante los seis (&) primeros meses de vida,

B) Oforgar a las madres en periado de lactansia, el descanso establecido &n la
Ley General del Trabaje, en caso de que éstas no leven a sus babés o sLs
cenfros de trabajo.

¢} Adecuar ambientes en los lugares de trabajo v de estudio, para que Ios
madres con ninos loctantes menares de sels meses puedan amamantar en

condiciones dplimas.
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Apéndice

Derechos en Norma Especifica
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II. TOLERANCIAS EN NORMA ESPECIFICA
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ANEXO AL DECRETO SUPREMO N” 25749, DE 24 DE ABRIL DE 2000
REGLAMENTO DE DESARROLLO PARCIAL A LA LEY N° 2027

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

I Los servidores piblicos aue ejerzon la docencia en universidadas publicas,
privadas © irstitutos superiores, los que se encueniren reaizonds estudios
universitanos o de posgrado, gozondn de una tolerancia mdaxima de dos horas
dianas, con el goce fotal de sue remuneraciones. debisndo acreditar  su
inscripcion, asistencia regular y vencimiento sermestral o anual con lo presentacién
de documentos orginales, Esfe beneficio se suspendsrd en los pefiodcs de
vacaciones de los centros de educacian superior, per abandons o inasistencia
reiterada o dichos institfuciones de emsefionza v cuando se compruebe que &l
sefvidor plblico ufliza esa tolerancia en actividodes Qenas a la ensefanza o
esludns.

. Fara mantener la tolerancia de dos horos diarias, los estudicntes W
universitarios en la gestion acodémicao deberdn presentar una cerificacian de s
maienos aprobades en el perodeo lective anterior v &l certificadn de inscripcién
en el nuevo periodo lectivo académico.

M. Para ejercer lo docencia y goror de o lolerancia establecida, deberdn
presentar el confrato suscrifo con la universidad poblica, privada o institula
superor, el mismo gue establece la catedra o curso que elercerd, asi como el
horana ¥y la modalidad esfablecida.

Lo tolerancia de dos horas diarias, deberd ser compensada con el frabajo de una
hera diario, encuéntrese en vigencia el horario continuo o discontinuo.
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LEY DE 14 DE DICIEMBRE DE 1954
CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A los efectos de su aplicacidn, se reconocen las tolerancias para el personal de
las enfidades del ssctor publico establecidas en el Cédigo de Segurdad Social,

debienda su aplicacian remitirse a lo dispueasto por el referido Cadigo v sus normas
regiamentarigs,



SERVICIO GEMERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL
REGLAMENTO INTERND DE FERSOMAL (EIP] ; 2022

Fecha de incorporacicn: = =T J J ‘

LEY N® 348, DE ¢ DE MARIO DE 2013
LEY INTEGRAL PARA GARANTIZAR A LAS MUJERES UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA

ARTICULD 35, (MEDIDAS DE PROTECCION). Los medidas de profaccion que podrd
dictar la autoridod competente son los siguienfes:
12. Disponer la telerancia o reduccion del horario de rabajo de la mujer que se

encuentra en sfuacion de violencia, sin que se vean ofectados sus derechos
laborales y sclanales,
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LEY N° 798, DE 25 DE ABRIL DE 2014
LEY DE MODIFICACION A LA LEY N° 252

ARTICULO (NICO.

Lo presente Ley fiene por objeto modificar los Articulos 1.2y, 3 dela Ley N° 252 de
3 de julio de 2012, quedando redactados con al sigulente fexto:

"Arlicule 1. (OBJETO).

I Las servidoras plblicos v frabajadaras mayores de dieciocho (18) afos que
desarrolan sus  actividades con funciones permanentes o tempergles en
instituciones publicas. privados o depandientes de cualquier fipo de empleador,
gozaran de tolerancia remunerada de un dia habil al afio, o objels de sameterse
Qun exomen medico de Papanicolaou y Mamografia.

Il Los servidores plblicas v trabojodores mayores de cuarenta (40} afios gue
desarrollan sus aclividades con funciones permanentes o temporcles an
instiluciones pdblicas, privadas o dependientes de cualquier tipo de empleadoar,
Qozaran de tolerancia remunsrada de un: dia habil al afio, a objeto de someterse
aun examen medico de Préstata,

L Las servidoras v los servidores plblicos v los frabajadoras y los trabajodores
mayores de cuarenta (40) ofos que desarollan sus actividades con funciones
permaonentes o temporales en instituciones publicas, privadas o dependienta; de
cualguier fipo de empleador. gozaran de foleranela remurerada de un dia habil
al afio, o objeto de sometersa o un examen médico de Colon”

""'é,-. ‘Articulo 2. (CONSTANCIA DEL EXAMEN MEDICO). Pora justificar el goce de esta

tolerancia, o servidoro poblica o el servidor publico. |a trabojadera o al
robajodor, deberd presentar ante la instituclén o lugar donde desarolla sus
actividades laborales. la constancia que evidencie programacion y realizacién
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del examen medico, emitido por &l ente gestor de salud donde se encuentre
asegurade o por &l cenira de salud autorizado, ¥ no asi el resultodo.”

“Articulo 3. (COORDINACION). Lo fecha y e dia de folerancia, debeard ser
estoblecida en coordinacién enfre la beneficloia © e beneficiaric v Ig

empleadora o al empleado:.”
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DECRETO SUPREMO N° 31464, DE 03 DE MAYO DE 2017
(telerancio para exdmenes de Papanicolaoy, Mamografias o Préstata)

ARTICULD 1.- (OBJETO).
B presente Decreto Supramo tiene por cbjetc modificar v adecuar el Decreta
Supremao N® 1494, de 20 de febrera de 2013 que regiomenta la aplicacién de g
Ley N® 252, de 3 de julio de 2012, madificada porla Ley M® 798, de 25 de abiil de
2016,
ARTICULO 2.- (MODIFICACIONES),
l. - Se modifica el Ariculo | del Decreto Supremo N° 1494, de 20 de febrero de
2013, con el siguiente texta:
"ARTICULO 1.- (OBJETO). El presente Decrato Supremo fiene por objete
reglamentar lao aplicacion de la Ley N® 252 de 2 de julic de 2012,
modificada por la Ley MN® 798, de 25 de abil de 2014."
I, 3e medifica el Aricule 2 del Decrelo Jupremo N* 1478, de 20 de febrero de
2013, con el siguiente fexta:
“ARTICULO 2.- (PROGRAMACIGN Y REALIZACION DE EXAMENES).
L Lot Entes Cestores del Seguio Social Cbligatorio de Corto Plazo
B deberan reclizor la programacién anual de los exdmenss referdos
e en lo ley N° 252, modficada por la Lay We 798 ¥ poner en
conocimiento de lu empleadora o el empleador, B Cronograma
deberd elaborarse an el mes de noviembre para ser efectvo en la
siguignte gestion.
En casc que los exdmenss na puedan ser reglizados en el iempo
programade  por  alguno  imposbiidad, éstos  podran  ser
reprogramadaos por el Ente Gestor dal seguro Social Obligatoro de
Corfo Plazo v poner en conocimienio de lo empleadora o &l
ampleador denfro del misme afia,
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El Ente Gestor del Segure Social Cbligatodo de Corto Plazo gue no
cuente con lo copacidod rescluliva para 1a redlizocion de los
axdamenas refaridos en la Ley N* 2582, modificoda por la Ley N® 798
seqa en Deparfamentos, Regionales o Distrites, podra comprar estos
servicios de otros establecimientos de salud en el siguiente orden:
a) OfoEnte Gestor del Seguro Socia Obligatorie de Corto Plazo;
b) Establecimientos del subsector poblico:

c) Esioblecimientos delsector privado cony sin fines de lucro.

Farz la redlizacion de los exdmenes se debe corsiderar |s siguiente:

a) Las mujeres mayores de dieciccho (18) afos de edad tendean
medio dia laboral de tolerancio para la realizacién del examen
fisice de moma y Papanicolacu U ofros exdmenes andlogos v,
an caso de requernrse el examan de mamografio, tendran
adicionalmente ofro medio dia loboral de telerancia para ia
realizacién del mismo;

b) Los hombres mayores de cuarenta (40) ofos de edad tendrdan
medio dia laboral de telerancia para la realizacion del examen
fisico de prostata v, en casc de requerse el exaomen de
aboratorio  [PSA). fendran adicionolmente ot medio dia
lobaral de tolerancia para la reglizacién del mismo;

¢) Las mujeres y los hombres moyores de cuarenta (40] afios de
edad tendran medio dio laboral de tolerancia para o
realizacicn de la consulta médica [anamnasis ¥ examen fisicol
de colon y, @n caso de requerise exdamenes complamentarios,
tendrdn adicionalmente ofre media dia laboral de tolerancla
para lo realizacidn de los mismas,

$e aprueba el Formulario Unico de Consulta Médica Lay N° 252/Ley

MW 798, disponiendose que serd de aplicocion generd como

constancia anle la empleador o &l empleador o ante la unidad

de recursos humanos en consultas redlizadas en establecimientos
de salud del subsector del Segure Social Obligaterio de Corto Plazo,
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en establecimientos defl subsecior pUblice de salud o an
aslablecimientcs del sector privado con vy sin fines de lucro; parg
cada examen realitado. Formulorio que en Anexo forma parte
integrante del presente Decreto Suprema.”
lll. 3e modifica el Articule 3 del Decreto Suprema N® 1494, de 20 de febrero de
2013, con el sigulente texto:

"ARTICULO 3.- (ATENCION EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD PRIVADA).

Las frabajodoras o frobojodores v las servidoras o los servidores

publicos, también podran acudir por su cuenta a establecimientos de

salud privados paro la redlizacion de las exdmenes esiablecidos en

Arficulo 2 del presente Decreto Supremo, haciendo uso de les mismos

plazos de tolerancla remunerada. Pora el efecto, los estoblecimientos

de salud privados deberdn emitir su corstoncia en el formulcrio
establecide en el Poragrofo Il del Adicule 2 del presente Decreto

Supremo.”

V. Se modifica el Arficule 4 del Decrato Supremao N2 1494, de 20 de febiera de
2013, con el siguiente texto:

“"ARTICULO 4.- (FISCALZACION ¥ CONTROL).

I Lo fiecalizacion v contrel a los Entes Gestores del Segure Social
Obligatodo de Corte Plaze, Establecimientas del subsector poblico,
Estoblecimientos del sector privade con v sin fines de lucro serd
realizodo por lo Autoridad de Fisedlizacion y Contrel del Sistemc
Nacional de Salud, scbre lo correcta prestacidn de los senvicios can
calidad y denfro los fiempos establacides en el Paragrafo I del
Arficulo 2 del presente Decrete Supremo, En caso  de
incumplimiento establecera sanciones en el Ambitc de su
compstencia,

Il En coso que los Enfes Gestores del Segure Social Cligatorio de
Corto  Plazo, Establecimientos del  subsector publico,
Estoblecimientos del sector privado con v sin fines de lucre cuando
coresponda, no presfen atencidn con calidad v en los lempos
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previstos para los examenss., serdn denunciados por las o los
afectados anle lo Autoridad de Fiscalizacian y Control del Sistema
Macional de Salud para su corespondiente invesfigacién,”
V. 3e modifica el Articulo 5 del Decreto Suprema M® 1494, de 20 de febrere de
2013, con el sigulente texto:

"ARTICULO 5. (INFORMES).

I Los Estoblecimientos del subsecior publico, Estoblecimientos del
sector privado con vy sin fines de lucro, remitiran inforrmes mensuales,
a fravés de los Servicios Deparfamentales de Salud — SEDES, al
sisterna Mocienal de Infermacion en Salud - SNIS, dependiante del
Ministerio de Salud, Pora el caso de los Endes Gestores del Segurc
Social Obligaterie de Corfe Plazo, los informes seran remifides de
manera direcia al SMIS.
Los informes confendran el nimero de personds que se realizaron
los exdmenes sefolodes en el Pardgrafo || del Articulo 2 del
presente Decreto Supremo. Su formato serd regulade por o
Autondad de Fiscalizocién y Confrol del Sisterna Nacional de Salud,
en coordinacion con &l SMIS.

. B Ministerio de Salud o su ver remitird esta infarmacidn de
cobertura de los exdmenes regizados de manera semestral al
Ministeric de Trabaje. Emplec y Prevision Social, parg  su

2 consideraciaon en temas de salud ocupacional.”

VI. S8 medifica el Articulo & del Decreio Supremo N° | 4%6, de 20 de febrero de
2013, con el sigulente texta:

"ARTICULO &.- (PROMOCION Y PREVENCION). Bl Ministerio de Salud. 1o

(’;ﬁ?ﬁ} Autaridad de Flscalizacion y Control del Sistema Nacional de Salud, los

{40, s ' SEDES, en coordinacion con el Ministers de Educacidn v el Minktero de
' Lomunicacion, generordn  espacios de informacidn,  arientacian,
educacion y sensibilizacion sobre la importancia de Ia prevencidn del
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cancer cenvico utering, céncer de mama, cancer de préstata v cdncer
de colon.”

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

Lo persona bensficiada que haga use de la telerancla remunearada v no presente
el Formulario Unico de Consulta Médica Ley N° 252/Ley N° 798, serd sancionada
como falta injustificada por &l iempo outorizodo.

%m
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III. LICENCIAS EN NORMA ESPECIFICA
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LEY N° 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1799
ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

ARTICULO 48 (LICENCIAS). Los servidores plblicas fendran derecho al goce ¥ uso

de ficencias, con derecho a percibir el 100% de sus remuneracionss y sin cargo o

vacociones, en los dqguientas cosos:

a) Asistencio o becas y cursos de copacitacién, conforme al reglamenta de
cada Jistema de Organizacién Administrativa;

b) Por mafimonio: 3 dios hébiles, previa presentacién del cerificade de
inscripcion y sefialamiente de fecha expedida por el Oficial de Reglstra Civil,

c) Por fallecimiento de podres, conyuges. hermanos o hijas: 3 dias hdblles,
debiendo el servidor publico presentar lo documentacion perfinente dentrg
de los sigulentes cince dias héiblles de ocumido el suceso.
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ANEXO AL DECRETO SUPREMO N* 25749, DE 24 DE ABRIL DE 2000
REGLAMENTO DE DESARROLLO PARCIAL A LA LEY N° 2027

ARTICULD 20 (UCENCIAS). Todos los servidores plblicos gorardn de licencia, con
goce de su remuneracion y sin cargo a vacacionss, eh los siguientes situaciones:

a)

b)

<)

d)

Asisfercio 0 cunos de capocitacién, becas de estudios, seminarigs de
actualizacion y curses de post-grade desarrollados conforme a los procescs y
programas de copacitacidn dispuestos per las normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Perscnal,

Par maiimonio, gozard de 3 dios hdabiles de leencia, cumpliendo
previamenie con lo presentacion de la Cerfificacién de Inscripcidn expedida
por &l Oficiadl de Registro Civil que ocredite la fecha de realizacién del
sMatimanio,

Por falecimiento de podres, conyuge, hemanos o hijos, gozord de 3 dios
habies de lleencia, con la obligacién de presentar el Cerlificade de
Cefuncion perfinente, dentra de los 5 dios habiles siguientes de acaecido al
SUCEesn,

Por nacimients de hijos, gozard de 2 dias habiles de licencla con obligacian
de presentar el cerfificodo comrespondients.

For enfermedad o invalidez se oforgard de acuerdo con &l regimen de
seguriidad social, y se justificardn con el parte de baja respectvo.

Para la resolucion de asuntos de indole peronal sa otorgoran 2 dias habiles
fraccionados, en el franscuso de 1 gfie, las mismas que no podran ser
consecutivos ni anteriores o posteriores a las vacacionas y fenodos.
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LEY DE 14 DE DICIEMERE DE 1956
CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL

A los efectos de su aplicacién, se reconocen las licencias como efecio de los
Certificados de incapaocidad Temporal [bajas medicas) para el personal de las
entidades del sector publice establecidas en el Cédigo de Seguridad Social,
cebiendo su aplicocion remitine a lo dispuesto por el referido Codigo ¥ sus normas

reglamentanas.
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DECRETO SUPREMO N° 1212, DE 1 DE MAYO DE 2015
(licencia por pateridad)

ARTICULO (NICO.-

I 3e otergard una licencla por Paternidad de tras {3) dics loborales, a partir def

glumbramiento de la conyuge o conviviente del trabojader del seclor privado,

<on el goce del cien por ciento (100%) de su total ganada, Paro ser beneficiodo

<on lo LUeencia por Patemidad, = frabojodor deberd presentar a la empleadora

o empieador el Certificado que acredite &l alumbramienio, emitide per el Ente

Gestor de Solud corespondiante

Il. Semodifica el inciso d del Articulo 20 del Reglomento de Desarollo Parcial g

la Ley 2027 del Estatuto del Funcionaris Publico aprebado por Decreto Supremo

M® 23749, de 20 de abil de 2000, con el siguiente fexto:

"d) Por nacimiente de hijos, gozard de fres i3] dios habiles de Licencia por

Patemnidad con la obligacién de presentar el cerfificada comaspondiante”,

ll. Pora los frabojodores, empleados v funcionarios del sectar publico que no se

encuentren comprendidos en la Ley N° 2027, de 27 de occtubre de 1999, Estatuto

P del Funcionario Plblico, se aplicard lo sefidlade en el Fardgrafo | del presante

f;fk : Decreto Supremo.
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DECRETO SUPREMO N° 3442, DE 18 DE ENERO DE 2018
(licencia especial para madres, padres, guardadoras, guardadores, tuteras o
tutores de nifias, nifios y adolescentes que se encueniren en condicidn o estado

critico de salud. con el goce del cien por clento (100%) de remuneracién)

ARTICULO 1.- (OBJETO),

B presente Decrefo Supremo fiene por objeto atorgar el beneficio de licencia

especial para modres, padres, guardadorgs, guordadaores, tuteras o futores de

ninos, ninos ¥y aodolescentes que se encuentren en condicién o estado crifico de
salud. con el goce de cien por ciento [100%) de remuneracion.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION),

E ambite de aplicocion del presente Decreto Supremo comprende al sector

publica en todos los niveles del Estadao y el sector privads, que tengaon bajo su

dependencia loboral o maodres, podres, guardadoras, guardodores, tuloras o

tutores de nifas, nifos v adolescentes en condicidn o estodo critico de salud.

ARTICULO 3.- (EXCEPCIONES).

Quegan exentos de o aplicacién del presente Decreto Supremo:

1. Las madres y podres que, mediante sentencia |udicial ejecutorioda, havan
sido suspendidos total o parcicimente de su outoridad materma o paterna v
aquelos que hayan cometido infrocciones por viclencio o delfos cuya
victima hoya sido su hija o hijo;

24 Los guordadoros, guardodores, tutoros o fufores gue hayan  ejercide
infracciones por viclencia o delitos que vulneren los derechos de las nifias.
ninos y odolescentes;

3. Loz madres, padres, guordadoras, guardadores, tutoras o tutores que por su
naturdleza hayan suscrito un confrato o plazo fijo.

| ARTICULO 4.- (CONDICION O ESTADO CRITICO DE SALUD).



SERVICIC GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL Version MSEQI p

REGLAMENTO INTERNG DE PERSOMNAL [RIP| 2022

e e i P
A efectos del prasente Decreto Supremo. e entenderd coma urna condicidn o
estado crilico de solud a los nifas, nifio: Y addlescentas que presenten lo
siguiente:
. Cancerinfantil o adolescenta:
Enfermedades sistémicas que requieren traspiante;
Enfermedades neuroldgicos que requieran de fratamiento ouirlirgico;
Insuficiencia renal crénica;

th B W N

Enferrmedades  ostecarticulares (huesos v arficulacionas) que requieren
tfratamiente quirdirgice vy rehabilitacian:

o~

Discapacidad grave y muy grave;

Accidente grave con resgo de muere o secuela funcional seven W

pefrmanania;

B. Accidente grave.

ARTICULO 5.- (LICENCIAS ESPECIALES),

Los licencias especicles se olorgardn @ modres, padres, guardadoras,

guardadaores, tutoras o lutores. de nifias, nifios v adolescentes gue s& encuentren

en condicion o estado critico de salud, conforme se establece o conlinuacion:

1. Hosta cinco (5] dias laborables por mes durante &l perodo del fratamiento del
Cancer;

2. Hasta fres [3) dics loborabies pravics a la intervencian quirGrgica, un (1) dia en
o intervencion quirdrgica y diez [10) dias laborables posterior a la intervencion
gquirirgica de Trasplonte de drgans sélida:

3. Enlos cosos esicblecidos en los numerales 3 v 5 del Articulo precedenta |
hasta fres (3) dios laberables previos a la intervencidn quirgrgica. un (1) dia en
lo intervencién quinirgica v tres (3) dios laborables posterior a la intervencidn
quirorgica:

4. Hasta dos (2} dias laborables of mes para garantizar lo atencion médica de la

hemodidlisis;

' 5. Haste treinta [30) dias laborables confinues o discantinuas computables desde

la cerfificacion médica que acredite el estade terminal de g nifla, nifio v
adolescente:;
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6. En case de discopecidad grave o muy grave, hosta tres (3) dias laborables al
mes para garantizor 1o atencion en salud gue requiera la rifa, nifio v
adolescente en esta condician:

/. Hosig quince [15) dios loborables confinuos o discontinues durante la
atenciin en solud posterdor al accidente grave con fiesgo de muerte o
secuela funcional severa y pemanants:

8. Hasia tres (3) dias laberables confinues durante la otencitn en walud posterior
al accidente grave,

ARTICULD &.- (REQUISITOS PARA LA SOLICITUD DE LICENCIA ESPECIAL).

I.  Sonrequisitos para la solicitud de la licencia especial:

Documentacion que demuestre la siluacion jurdica con la nifia, nific W
adolescenta:

1. Cerfificade de nacimiento de la nifia. nifio v adolescante:

Z. Resolucion udicial de guarda o tutel, en caso de guardadores o
tutoras.

Documentacién gue demuestra lo condicidn o estada eritico de salud:

3. Informe medico que especifique el diognédstice, cronograma v
horarios del fratamiento de lo condicién o estado crilico de salud de
la nifa, nifio v adolescente. otorgado por ente gester dende esté
dfilado la modre, podre o tutores, por establecimients de salud
publico o privado legalmente constituido, o médico fralante de la

V. ] nifig, nific y adolescente:

e 4. Encase de discapacidad presentar el camet de discapacidad grove
@ muy grave de las nifias, nifios y odolescentes, conforme a normativa
vigente:

3. En coso de esiade terminal, cerfificade médico que acredite tal
conclicidn,

“ad N Tarto en el sector publico como privado, lg solicitud de licencia espacial
deberd ser presentada con al menos fres (3] digs de anticipocion de acuerdeo alg

programacion del tratamiente a efectuane,
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lll. En caso de emergencia méadica, la solicitud de licencla espacial podrd ser

regulanzada en el plazo de fres (3) dios posterioras,

IV, El informe médico sefiolodo en el numeral 3 del Poragrafo | del presente

Articulo, se consfituye en Declaracidn Jurado sobrve la condicidn o estodo critico

ge salud de la nifg, nifo y adolescenta.

ARTICULO 7.- (INAMOVILIDAD LABORAL).

l.  Los modres, poadres, guardadoras, guardadores, tutoros o tutores gozaran de

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

encuenire en condicion o estado crilico de salud enlos casos de:

o)l Cancerinfontll o odolascents;

b] Enfermedades sistémicas que requisren frasplante;

c) Enfermedodes neurclogicas gue requieren de tratamiento quinirgico;

d] Enfermedades ostecorticulares [hussos v arficulociones] que requienen
tratamiento guindegico v rehabillitacidn;

&) Accidente graove con riesgo de muere o secuele funcional severa v

pemanente.

Il. Las madres, padres, guordadoras, guardadornes, tutoras o tutores con nifias,
rifios v cdolescentas con discapacidad grave 52 figen porla Ley N 977, de 24 de
septiembre de 2017, de Insercion Laberal v Avuda Econdmica para Personas con
Discapacidad,

. La inamevilided loboral para modres, podres, guordadoras, guardadaores,
tutoras © tutores de adolescentes en condicion o estode crifico de salud, serd
opicabie hasta los disciocho (18) afios cumplidos,

ARTICULO 8.. (REVOCATORIA DE LA LICENCIA ESPECIAL)

l. A efectos de veificar el cumplimiento de la licencia especial otorgada. los
gmpleadores del sector piblico o privade podran solicitar informacion al ente

| gestor, a los establecimientos de salud plblice o privado legalmente constituido o

medico tratante de lo nifio. nific v adolescente sobre lo osistencia dioria de
rmadres, padras, guardadoros. guargadoras, futeras o tutoras,

-
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Il. B ente gestor, los establecimientos de salud plblico o privade legolments

corstituido o médico tratante, o requerdmiento del empleador del sector poblice

o privado, deberdn propercionar la informacién solictada en el Faragrafo

precedente.

. Ante el hcumplimiento de lo osistencia diaria de madres, padres,

guardadoras, guardaderss, futoras o tutores, | licencia especial serd revocada,

sin perjuicio de recibir la sancidn corespondiente,
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