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Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacion

Moromboerendanesitoa Arakuarupi
Yachay Xamachiq
Yalicha Karnani

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1.- (Objeto). El presente REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL - RIP, tiene por objeto regular las
condiciones emergentes de la relacién laboral del Ministerio de Educacién con las servidoras y servidores plblicos que

prestan servicios en la entidad, fijando los derechos y obligaciones de ambas partes.

Articulo 2.- (Base Legal). El presente REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL ME, tiene como base legal las

siguientes disposiciones legales y normativas:

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley NO 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

¢) Ley N° 2027 Estatuto del Funcionaric Pdblico de 27 de ociubre de 1999.

d) Ley N° 2104 modificatoria a la Ley 2027 de 21 de junio de 2000.

&) Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo de 23 de abril de 2602.

f) Ley NO 3460 de Fomento a la Lactancia Materna y Comerclalizacion de Sucedaneos de 15 de agosto de 2006.

g) Ley N° 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién de 8 de octubre de 2010. .

h) Presupuesto General del Estado en vigencia.

i} Decreto Suprémo NO 21364, que establece las declaratorias en comision.

jy  Decreto Supremo N° 25682, que modifica el D.S5. 21364.

k) Decreto Suprema N° 20928 de 18 de juiio de 1985.

1) Decreto Supremo N° 29894 de Organizacidn del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de Baolivia de 7 de
febrero del 2009.

m) Decreto Supremo N° 0429 que incorpora en la estructura del Minis}erio de Educacion, al Viceministerio de
Ciencia y Tecnologia (manteniendo las atribuciones establecidas en el Articulo 50, del Decreto Supremo N°
29894), de 10 de febrero del 2010.

n) Decreto Supremo NO 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica de 3 de noviembre de
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0} Decrete Supremo N° 25749 Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico de 20 de abril de 2000. L T /
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g) Decreto Supremo NO 26237, de 29 de junio de 2001, Decreto Madificatorio del Reglamento de la ReSponsat\uﬂf&}E@? |
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por la Funcién Publica.

p) Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de Administracion
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ry Decreto Supremo N® 26319, de 15 de septiembre de 2001, Reglamento de Recursos de Revocatoria y
Jerdrquicos para la Carrera Administrativa.

5) Decreto Supremo N© 29000, de 2 de enero de 2007, de régimen de la Jornada de Horario discontinue.

t) Decreto Supremo N° 0012, del 19 de febrero de 2009, que Reglamenta las condiciones de inamovilidad laboral
de ta madre y padre progenitores que trabajen en el sector péblico o privado.

u) Decreto Supremo N® 0115, del 06 de mayo de 2009, de Fomento a la Lactancia Materna y Comercializacion de
Sucedéneos.

v) Decreto Supremo N°0762 reglamento de Ley Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion de 5 de enero
de 2011,

w) Resoluciones Ministeriales emitidas por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

X) Otras disposiciones relacionadas con ia materia.

Articulo 3.- {Principios aplicados a las servidoras y servidores piiblicos). Los principios aplicados a las
servidoras y servidares piblicos son:

a) Sometimiento a la Constitucion Politica del Estado, la Ley y al ordenamiento juridico.

b) Servicio exclusivo a los intereses de la colectividad y no de parcialidad o partido politico alguno.

¢) Reconocimiento del derecho de los ciudadanos a desempefiar cargos pablicos.

d) Reconocimiento al mérito, capacidad e idoneidad funcionaria.

&) Reconocimiento de la eficacia, competencia y eficiencia en el desempefio de las funciones publicas para la
obtencién de resultados en la gestion,

f) Capacitacion y perfeccionamiento de los servidores publicos.

g) Gerencia por resultados.

h) Responsabilidad por fa funcién publica.

i} Vivir Bien, sumaj kausay, suma qamafia, fandereko, teko kavi, ivi maraei, ghapaj fian.- Satisfaccidn compartida
de las necesidades humanas que incluye la afectividad y el reconocimiento, en armonia con la naturaleza y en
comunidad con los seres humanos,

i) Ama Qhilia Qhella, Ama Llulla, Ama Suwa.- No seas flojo, no seas mentiraso ni seas ladron.

k

Ry

Calidez.- Trato amable, cortés y respetuoso entre los servidores y servidoras publicos y con la poblacidn que usa

los servicios del Estado.

faboral.
m) Legitimidad.- Recenacimiento pleno del Soberano a los actos de la administracién publica, cuando éstos sean
justos y respondan a sus necesidades.
n) Legalidad.- Actuar en el marco de las disposiciones legales vigentes en el Pais que responden a la volunt,
soberana del pueblo. \ .
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o) Igualdad.- Todos los seres humanos nacen libres e iguales en dignidad y derecho. El Estado promovera las
condiciones necesarias para lograr la igualdad real y efectiva adoptando medidas y politicas de accidn afirmativa
y/o diferenciada que valoren la diversidad, con el objetivo de lograr equidad y justicia social, garantizando
condiciones equitativas especificas para el goce y ejerdicio de los derechos, libertades y garantias reconocidas en
la Constitucidn Poiitica del Estado, leyes nacionales y normativa internacional de Derechos Humanos.

p) Descolonizacién.- Las politicas plblicas deben estar disefiadas en base a los valores, principios, conocimientos y
practicas del pueblo boliviano; por lo que las acciones de las servidoras y servidores publicos deben estar
orientadas a preservar, desarroltar, proteger y difundir la diversidad cultural con didlogo intracultural,
intercultural y plurilingle.

q) Transparencia.- Prictica y manejo visible de los recursos del Estado, por parte de los servidores pablicos y de
personas naturales y juridicas, nacionales y extranjeras que presten servicios o comprometan recursos del
Estado, asi como la honestidad e idoneidad en los actos publicos, y el acceso a toda informacién en forma veraz,
oportuna, comprensible y confiabte, salvo la restringida por norma expresa en casos de seguridad nacional.

r) Competencia.- Atribucion legitima conferida a una autoridad para el conocimiento o resolucidn de asuntos
determinados, prevista en norma expresa. Se ejerce en representacion del pueblo.

s) Eficiencia.- Cumplimiento de los objetivos y de las metas trazadas optimizando los recursos disponibles
oportunamente.

t) Eficacia.- Alcanzar los resultados programados orientados a lograr impactos en la sociedad.

u} Calidad.- Atributos aplicados en el desempefio laboral orientado a la prestacién de éptimos servicios pablicos.

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

w) Responsabilidad.- Asumir las consecuencias de los actos y omisiones en el desempefio de las funciones piblicas.

x) Interculturalidad. Entendida como la interaccidn entre las culturas, que se constituye en instrumente para la
cohesién y convivencia armdnica y equilibrada entre todos los pueblos y naciones para la construccidn de
relaciones de igualdad y equidad de manera respetuosa.

y) Equidad. Entendida como el reconocimiento a la diferencia y el valor social equitativo de las personas para
alcanzar la justicia social y el ejercicio pleno de los derechos civiles, politicos, econdmicos, sociales y culturales.

z) Proteccion. Todos los seres humanos tienen derecho a igual proteccidén contra el racismo y toda forma de
discriminacion, de manera efectiva y oportuna en sede administrativa yfo jurisdiccional, que implique una
reparacion o satisfaccion justa y adecuada por cualquier dafio sufrido como consecuencia del acto racista y/o

discriminatorio.

Articulo 4.~ (Clausula de sequridad). En caso de existir dudas, contradicciones, omisiones o diferencias en la

aplicacton del Reglamento Interno de Personal, se deberd acudir a la normativa legal superior vigente sobre /a

materia, sefialada en el Articulo precedente de este Reglamento. (’g \\o
"~
A
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Articulo 5.- (Ambito de aplicacion). E| presente Reglamento Interno de Personal se aplicard a las servidoras y
servidores plblicos comprendidos en los alcances del inciso ¢ del Articulo 28 de la Ley N©® 1178, y que prestan
servicios recurrentes en relacidn de dependencia con el Ministerio de Educacién, cualquiera sea la fuente de su

remuneracion, independientemente de su calidad y jerarquia.

Articulo 6.- (Exclusién}. Queda excluida para efectos del presente reglamento la aplicacion de la Ley General de

Trahajo y normas conexas.

Articulo 7.- (Responsables de la aplicacién). Los responsables por la implantacidn y aprobacion del presente
reglamento son:

a) La Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Educacion.

b} La Direccién Generat de Asuntos Administrativos a través de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional, se encargard de a difusién, seguimiento y aplicacion del presente Reglamento como instancia
operativa especializada.

c) Lasy los inmediatos superiores de cada unidad organizacional que tienen a su cargo personal dependiente, son

responsables de cumplir, promover y aplicar el presente Reglamento, en el marco de la normativa vigente.

Articulo 8.- (Etica Publica). La actividad plblica de las servidoras y servidores piiblicos del Ministerio de Educacién
deberd estar inspirada en principios y valores éticos de integridad, imparcialidad, probidad, transparencia,
responsabilidad y eficiencia, a fin de garantizar un adecuado servicio y funcionamiento en bienestar de la colectividad,
quedando expresamente prohibido el aceptar obsequios, regalos, beneficios u otro tipo de dadivas de cualquier
persona individuat o colectiva pablica o privada, nacional o extranjera, que estén orientadas a favorecer directa o
indirectamente las gestiones a su cargo 0 hacer valer sus influencias ante otras servidoras y servidores publicos con

propositos semejantes.

CAPITULO IX
CLASES DE SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 9.- (Servidora y Servidor Publico) I. Servidora o servidor plblico, es aquella persona individual
comprendida en los alcances del inciso c) del Articulo 28 de la Ley N® 1178 y que presta servicios recurrentes en V’
relacién de dependencia con el Ministerio de Educacidn, cualquiera sea la fuente de su remuneracion,

independientemente de su jerarquia y calidad.

11. Las servidoras y servidores publicos, para efeclos del presente Reglamento, se clasifican en: Oy
g

B

a. Servidoras o Servidores Designados.- Son aguellas personas cuya funcién pdblica emerge d ‘j[ﬁ q\‘;‘g‘ g
1 ._:a I(_

A
2]

nombramlento a cargo plblico, conforme a la Constitucién Politica del Estado, Sistema de Organiza %ﬁ\, o C.
£
L5
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Administrativa y normativa legal aplicable. Estos servidores no estan sujetos a las disposiciones relativas a la
Carrera Administrativa del Estatuto del Funcionario Plblico, sin embargo estan sujetos al Reglamento
Interno de Personal con las salvedades que se presenta.

b. Servidoras o Servidores de Carrera.- Son aquellos que forman parte de la administracion publica, cuya
incorporacion y permanencia se ajusta a las disposiciones de la Carrera Admiinistrativa que se establece en el
Estatuto del Funcionario Publico y el presente Reglamento Interno de Personal.

¢. Servidoras o Servidores Interinos.- Son aquelios que de manera provisional y por un plazo méximo e
improrrogable de noventa (90) dias, ocupan cargos publicos previstos para la carrera administrativa, en
tanto no sea posible el desempefio por funcionarios de carrera conforme al Estatuto def Funcionaric Pablico
y el presente Reglamento Interno de Personal.

d. Servidoras o Servidores de Libre Nombramiento.- Son aquellas personas que realizan funciones
administrativas de confianza y asesoramiento técnico, especializado para las servidoras o servidores
designados. Ef sistema de administracién de personal en forma coordinada con los sistemas de organizacion
administrativa y de presupuesto, determinarad el namero y atribuciones especificas de estos y el presupuesto
asignado para este fin. Estos servidores no estan sujetos a las disposiciones relativas a la carrera

administrativa.

CAPITULO I1I
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES
DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 10.- (Derechos de las Servidoras y Servidores Piblicos) 1. Las servidoras y los servidores publicos
tienen los siguientes derechos:
a} A desempefiar las funcignes o tareas inherentes al ejercicio de su cargo, en un ambiente laboral adecuado,
seguro, armonico y justo,
b} Al goce de una justa remuneracidn, correspondiente con la responsabilidad de sus funciones y la eficiencia de
su desermnpeifio,
c) Al respeto y consideracion por su dignidad personal en la funcién.

d) Al goce de vacaciones conforme a escala vigente.

&) Al goce de licencias, permisos y otros beneficios, por enfermedad, matrimonio, embarazo, nacument?au_,

ot

fallecimiento conforme a ley y reglamentacidn respectiva. \;_2}_ e "
fy  Aia percepcidn de las pensiones jubilatorias, asi como de invalidez y sobrevivencia para sus derechohabientes.{f’fji,,,. . P
g) Al derecho de las prestaciones de salud en el marco de la seguridad social.
h) Tolerancia de dos (2} horas diarias, para profesores y estudiantes universitarios y de instituciones superiores, e

en el marco del Articulo 19 del presente Reglamento. S Tl A

Av.Arce No, 2147 - Teléfonos: (591-2) 2442144-2442074 - Casilu de Coneo: 3116 - www.minedu.gob. o



Estado Plurinacional de Bolivia
Minisierio de Educacion
Maoromboerendaheshoa Arakuarupi

Yachay Kamachig
Yalicha Karmani

i) A que se le proporcionen los recurses materiales vy tecnoldgicos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

) A llevar a su fuente de trabajo a su recién nacido, en el caso de las madres en periodo de lactancia, para que
proporcionen lactancia materna exclusiva durante los seis (6) primeros meses de vida.

k) La madre y padre progenitores que trabajen, sea cual fuere su estado civil, gozaran de la inamovilidad laboral
desde la gestacidn hasta que su hijo o hija cumpia un (1) afio de edad, no pudiendo ser despedidos, afectarse
su nivel salarial ni su ubicacién en su puesto de trabajo; previa presentacién de los siguientes documentos:
Certificado médico de embarazo extendido por el ente gestor de salud o por fos establecimientos piblicos de
salud; certificado de matrimonio o acta de reconocimiento ad vientre extendido por el oficial de registro civil;
certificado de nacimiento del hijo o hija extendido por el oficial de registro civil.

I) A la actualizacidn y perfeccionamiento de sus funciones, en las condiciones previstas por norma.

m) A recibir la proteccién necesaria en materia de higiene y seguridad en el trahajo.

I1. Los funcionarios de carrera tienen ademas, los siguientes derechos:

a) A la carrera administrativa y estabilidad, inspirada en los principios de reconocimiento de mérito, evaluacién del
desempefio, capacidad e igualdad.

b) A la capacitacidn y perfeccionamiento técnico o profesional, en las condiciones previstas en el Estatuto del
Funcionario Piblico.

c) A impugnar, mediante recurso de revocatoria vy jerarquico cuando corresponda, las decisiones administrativas
que afecten situaciones relativas a su ingreso, promocién o retiro, o aquellas que deiiven de procesos
disciplinarios, en ios plazos, términos, condiciones y requisitos sefialados por las normas procesales especiales
dictadas para el efecto.

d) A representar por escrito, ante la autoridad jerdrquica que corresponda, las determinaciones que se juzguen
violatorias de alguno de sus derechos.

e) A recibir y conocer informacién oportuna, de las autoridades institucionales sobre aspectos que puedan afectar
el desarrollo de sus funciones.

f} A representar fundamentadamente, observando la via jerdrquica que corresponda, las instrucciones que
considere técnica, legal y/o administrativamente inadecuadas, que pudiesen ocasionar un dafio a la entidad.

g) Al goce de especaafes incentivos econdmicos, conforme a las previsiones establecidas en el Estatuto d 3“M

Rector del Sistema de Administracidn de Personal y el Organo Rector del Sistema de Presupuesto.

h) A recibir {a proteccion necesaria en materia de higiene y seguridad en el trabajo.

beneficios de sus derechohabientes en el régimen de [a supervivencia.
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Articulo 11.~ (Deberes de las Servidoras y Servidores Piblicos). Las servidoras y servidores publicos tienen
los siguientes deberes:

a) Respetar y cumplir la Constitucion Politica del Estado, las Leyes, Decretos Supremos y otras disposiciones
legales.

b) Prestar servicios con puntualidad, celeridad, economia, eficacia, eficiencia, transparencia, oportunidad, licitud y
probidad y con pleno sometimiento a la Constitucién Politica del Estado, las Leyes y el ordenamiento juridico
del Estado.

c) Cumplir y acatar ias drdenes, determinaciones y comisiones asignadas por el superior jerdrquico, siempre que
las mismas no contravengan el ordenamiento juridico en vigencia,

d)} Cumplir con fa jornada laboral establecida.

e) Atender con diligencia y oportunidad, asi como resolver con eficiencia los requerimientos de [os solicitantes.

fy Considerar que la Informacion de los asuntos de la Administracidn debe ser publica y transparente, salvo las
limitaciones establecidas por Ley.

g) Velar por el uso econdmico y eficiente de los bienes y materiales destinados a su actividad administrativa.

h) Conservar y mantener la documentacion y archivos sometidos a su custodia, asi como proparcionar informacion
opoituna y fidedigna, sobre los asuntos inherentes a su funcién.

i} Cumiplir las disposiciones reglamentarias relativas a la seguridad e higiene en el trabajo.

i Independientemente de su jerarquia y condicidn, presentar declaraciones juradas de sus bienes y rentas en el
marco de la Ley del Estatuto del Funcionario Plblico, sus disposiciones reglamentarias y el Reglamento de
Controt de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, emitido por la Contraloria General del Estado v el presente
reglamenta interno.

k) Declarar el grado de parentesco ¢ vinculacidn matrimonial que tuviere con otros servidoras y servidores
publicos que presten servicios en la institucion.

1) Conocer las Leyes, Decretos Supremos, manuales de organizacidén y funciones, reglamentos internos y demas
disposiciones legales que norman los objetivos, funciones, atribuciones y actividades del Ministerio de
Educacion.

m) Conocer y respetar la jerarquia administrativa del Ministerio de Educacién,

f) Cumplir y hacer cumplir las resoluciones, disposiciones e instrucciones enrnarcadas en el dmbito legal,

institucional u oficlal que provengan de los niveles jerdrquicos superiores, asi como las disposiciones

establecidas en el presente Reglamento.
o) Dejar constancia de su actuacidn con firma, ribrica y sello (segin corresponda) en aquellos documentos écrfl) !
cuya elaboracion y procesamiento intervenga. .{/_(?\.\c. .
p) Integrar comisiones y comités a los que sea delegado por instruccion expresa de las instancias
correspondientes del Ministerio de Educacion.
q) Presentar descargo documentado por dinero recibido del Ministerio de Educacidn, en los plazos establecidos \) "“;

de acuerdo a los procedimientos vigentes en la entidad.
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ry Informar sobre cambios efectuados en sus datos personales, profesionales y administrativos, de manera que su
carpeta personal se encuentre actualizada.

s) Guardar jealtad y respeto a los superiores y compafieros de trabajo, evitando causar perjuicio moral o material.

t) Mantener conducta y costumbre adecuadas dentro de las dreas de trabajo, evitando comentarios y corrillos
adversos que lesionen la honra de sus compaiieros de trabajo, y fuera de la entidad una conducta digna, que
su condicidn de servidora o servidor pliblico le exige.

u)} Conducir con prudencia y cortesia las relaciones con sus superiores, compafieros de trabajo, subordinados y
sociedad civil.

v) Denundiar ante sus superiores los hechos irregulares yjo de caracter delictivo que se cometa en su reparticidn
dando a conocer y exponiendo criterios sobre temas que puedan afectar la imagen de la entidad.

w) Declarar en sumarios y procesos administrativos cuando fuere citado. Asimismo, presentar informes y pruebas
que les sean requeridos.

x) Someterse a la Evaluacién del Desempefio en forma periddica, de acuerdo con la programacion establecida por
la Unidad de Recursos Humanos y Desarrolle Organizacional.

y) Presentar garantias y/o fianzas que el Ministerio de Educacion determine, tanto para cargos en los que se
manejan recursos econdmicos, como para aquellos que administren documentos valores.

z) Portar credencial de identificacidn institucional.

aa) Efectuar la declaracidn de impuestos que corresponda, en el plazo y forma establecidos por ley.

bb

e

lLas servidoras y servidores publicos del Ministerio de Educacion, deben hablar por lo menos dos idiomas
oficiales del pais. Tomando en cuenta para el caso especifico, la disposicion transitoria décima de la
Constitucidn Politica del Estado que dispone que serd en forma gradual y progresiva, de acuerdo a Ley.

cc) Cursar los médulos de actualizacion en valores, ética funcionaria, derechos humanos e igualdad y no
discriminacién desarrollados por la Escuela de Gestidbn Publica Plurinaciohat, independientemente de la

modalidad de incorporacion, nombramiento, contratacidn o designacién.

Articulo 12.- (Prohibiciones). Las servidoras y servidores piblicos del Ministerio de Educacién gquedan
expresamente prohibldos de realizar los siguientes actos:
a)  Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia. i
’b) Realizar actividades pofitico partidarias y de interés particular durante la jornada de trabajo, en el gjercicio de
sus funciones o en los ambientes del Ministerio de Educacion.

¢) Utilizar bienes inmuebles, muebles o recursos plblicos en objetivos politicos, particulares o de cualguier ot

naturaleza que no sean compatibles con la especifica actividad funcionaria.
d) Realizar o incitar acciones que afecten, dafien o causen deterioro a los bienes inmuebles, muebles o materiales
de la Administracion.
e) Promover o participar directa o indirectamente en practicas destinadas a lograr ventajas ilicitas.

f)  Participar en trdmites o gestiones institucionales en las que tenga interés directo.
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Lograr favores o beneficios en tramites o gestiones a su cargo para si 0 para terceros.
Cometer actos inmorales en las dependencias del Ministerio de Educacién y/o durante ia ejecucion de eventos
organizados para el cumplimiento de fas actividades y funciones de la entidad.

Disponer ¢ utilizar informacion previamente astablecida como confidencial y reservada en fines distintas a los
de su funcidn administrativa.

Pedir o recibir dadivas, obsequios, recompensas u otras ventajas y/o beneficios del plblico, a cambio del
cumplimiento de determinadas gestiones y tramites.

Recibir directa ¢ indirectamente beneficios originados de contratos, concesiones, franquicias ¢ adjudicaciones
celebradas u otorgadas por el Ministerio.

Retirar cualquier documento, bienes u objetos de propiedad del Ministerio de Educacion, sin previa
autorizacion y para fines distintos a los de la institucién.

Tomar represalias en contra de subalternos por discrepancias personales, politicas, religiosas u otras.

Asistir al Ministerio en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias controladas o permitir que sus
subalternos trabajen en estade similar,

Abandaonar la oficina en dias y horas de trabajo, sin permiso de las autoridades respectivas.

Ingresar o permanecer €n las dependencias de ta entidad fuera de los dias y horas ordinarios de trabajo, sin
autorizacion expresa,

Portar armas de cualquier naturaleza, explosivos u otros artefactos, asi como efectuar actos que pongan en
peligro la integridad fisica de las servidoras y servidores publicos, dentro de {as dependencias del Ministerio de
Educacion,

Efectuar declaraciones o realizar publicaciones en prensa y érganos de difusion pdblica a nombre del Ministerio
de Educacién, sin estar plenamente facultado y autorizado para ello.

Participar en los comités de seleccidn de ingreso de funcionarios, cuando exista con los postulantes vinculacion
o grado de parentesco.

Realizar colectas, rifas, sorteos, juegos u otras actividades ajenas a los intereses institucionales.

Informar resultados a terceros sobre procesos y actos administratives no concluidos o facilitaries
documentacion sin seguir el conducto regular y administrativa legal.

Autorizar g inicio de funciones a aquellas personas gue no cuenten con memorando de designacion o contrato
de servicios.

Presentar documentos fraudulentos para justificar atrascs, inasistencia, bajas médicas y otros.
Ejecutar actividades que contravengan el ordenamiento juridico en lo administrativo, civil o penal.
Emitir informes conteniendo informacidn o datos falsos.

Permitir el uso de credenciales a personas ajenas a la institucion.

9
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Articulo 13.- (Conflicto de Intereses). Las servidoras y servidores publicos no podran dirigir, administrar,
asesorar, patrocinar, representar, ni prestar servicios, remunerados o no, a personar individuales o colectivas que

gestionen cualquier tipo de tramite relacionado con las actividades y competencias del Ministerio de Educacion.

Articulo 14.- (Incompatibilidades con el Ejercicio de Funciones) 1. Las servidoras y servidores plbiicos estan
sujetos a las siguientes incompatibilidades:

a) Ejercer mas de una actividad remunerada en la Administracidn Pdblica en general. (Exceptuando ia docencia
siempre que exista compatibilidad horaria). La inobservancia genera responsabilidad administrativa y civil, sin
perjuicio de las sanciones establecidas en el Articulo 1 del Decreto Supremo No.20928 de 18 de julio de 1985,
como uso indebido de fondos.

b) Realizar negocios ¢ celebrar contratos privados estrechamente relacionados con el desempefio de sus tareas
en fa funcidn plblica, la inobservancia genera responsabilidad por la funcion publica.

c) Representar a sociedades, empresas u organizaciones tanto nacionales como extranjeras, que tengan negocios
con este Ministerio y sus entidades dependientes.

d) El desempefio de las aclividades de las servidoras y servidores publicos en la Administracion Pobiica sera
incompatible con cualquier actividad particular de trabajo que pueda impedir, dificultar, perturbar, crear
conflicto de interés o comprometer su Iimparcialidad y transparencia en el cumplimiento de sus deberes y
obligaciones funcionarias sefialadas en las Programaciones QOperativas Anuales Individuales ¢ Manual de
Puestos.

e) Ejercer las funciones de Secretario General ¢ Secretario Ejecutivo de Federaciones, Confederaciones,
Sindicatos, Central Obrera Departamental, Central Obrera Boliviana y otras arganizaciones sociales con las que
el Ministerio de Educacidn guarde relacidn estrecha de coordinacion sectorial.

f} Ei desarrollo de trabajos de consultorfa de finea o por producto para beneficio propio en tanto se encuentren
prestando servicios en el Ministerio de Educacion.

g} Las servidoras y servidores publicos, no podran ejercer funciones en el Ministerio de Educacidn, cuando exista
una vinculacion matrimonial o de parentesco hasta segundo grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad
conforme al computo establecido por el Cédigo de Familia:

A. Por consanguinidad

1. Primer grado : Padres, hijos

2. Segundo grado Hermanos, nietos

B. Por afinidad

L. Primer grado Suegros, yernos y nueras
2. Segundo grado : Cufiados
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El Ministeric de Educaci6n invitard a las servidoras y servidores plblicos con vinculacién de parentesco a
renunciar voluntariamente al cargo, caso contrario efectuard el retiro de la servidora o servidor plblico que
estime conveniente, sin perjuicio de iniciar los procesos administrativos correspondientes.

Excepcionalmente el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social a través de la Direccidn General del
Servicio Civil, podra autorizar el ejercicio de funciones de las servidoras y servidores que tengan el grado de
parentesco, en caso justificado y cuando las servidoras y servidores publicos hayan demostrada los méritos
para su ingreso a la carrera.

II. Las servidoras y servidores publicos tienen la obligacién de presentar a la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrolle Organizacional, la Declaratoria de Inexistencia de Incompatibilidad y la Declaratoria de
Confidencialidad, antes de tomar posesion a un cargo, y tendra una aplicacidn anual. La falsedad de los
datos vertidos en las citadas Declaraciones dara lugar a las sanciones establecidas por norma.

CAPITULO IV
JORNADA LABORAL

Articulo 15.- (Jornada Laboral, Herario de Trabajo y Excepciones) 1. La jornada de trabajo es el tiempo

durante el cual la servidora o servidor plblico permanece a disposicion y al servicio del Ministerio de Educacién, en el

lugar donde debe desempefiar sus funciones a dedicacidn exclusiva, con ef fin de cumplir las funciones estipuladas y

exigibles.

II.

IIL.

IV.

El horario ordinario de trabajo comprende ocho (8) horas diarias que, significa cuarenta (40} horas por semana
a cumplirse de lunes a viernes de acuerdo al siguiente detalle:

TARDE 14:30 p.m. 18:30 p.m.

Son dias habiles de trabajo para el Ministerio de Educacion todos los dias del afic con excepcién de los dias
sabado, domingo y feriados establecidos de acuerdo a lLeyes y & Decratos Supremos especiales.

La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, tendrd a su cargo el cumplimiento de la jornada
de horario discontinuo adoptada mediante el control de personal y registros de control de ingreso y salida, en
ese sentido elaborara fos partes mensuales de asistencia. Asimismo, las Jefas y Jefes inmediatos superiores de
las servidoras y servidores plblicos del Ministerio de Educacion tignen la obligacion de reportar la inasistencia +
de los mismas y controlar gue los mismos se encuentren en su lugar de trabajo.

Para las servidoras y servidores pdblicos que por la naturaiez‘a de las lahores que cumplen, sea necesaria su

permanencia en servicio fuera del horario establecido, la jornada laboral podra prolongarse.
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VI. No podran concederse privilegios y prerrogativas que impliquen una asistencia irreqular, excepto en los casos
de tolerancia para estudios, lactancia materna, aquellos expresamente autorizados por Ley y 1os que merezcan
trato de excepcidn por razones debidamente fundamenfadas ante el inmediato superior y con VOBO de fa
Direccldn General de Asuntos Administrativos,

VII. Las servidoras y servidores plblicos de la estructura central del Ministerio, asi como de Unidades
Desconcentradas del Ministerio de Educacién que por la naturaleza de sus funciones y/o atribuciones que no
puedan acogerse al horario establecido en el presente Reglamento, deberan presentar un informe técnico a la
Direccion General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Educacion, detallando las particularidades que
tes obliga a cumplir una jornada laboral distinta, para su analisis, evaluacidn y posterior aprobacién, si

corresponde, mediante Resclucidén Ministerial.

Articulo 16.- (Publicidad del Horario de Trabajo) I. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrolio
Organizacional tiene la obligacidn de hacer conocer a sus funcionarios y al plblico en general el horario de trabajo
que rige en el Ministerio de Educacidn.

IL. La publicacién del horario de trabajo deberd realizarse en lugar visible y en el lugar de ingreso a la Entidad.

Articulo 17.- (Control de Asistencia) I. Las servidoras y servidores plblicos a partir de los Jefes de Unidad
inclusive vy en grado descendente, tienen la obligacion de acreditar el cumplimiento de la jornada laboral y el horario
de trabajo.

II. A efectos del controt de asistencia:

a) la Unidad de Recursos Humanos mediante el registro electrdnica, manual o biométrico controlard en forma
obligatoria la asistencia del personal tanto a su ingreso como a la salida de la Entidad. Se exceptian de esta
obligacion el Ministro(a) y su personal de apoyo directo, Viceministros(as) y Directores(as) Generales; y las
servidoras y servidores pablicos que cumplan la labor de manejo y conduccion de vehiculos asignados para
el uso oficial de fas autoridades antes mencionadas.

b) Para aquellas y aquelios servidores plblicos que por la naturaleza de sus funciones, requieran eximirse del
registro de asistencia, serd necesaria la presentacién de un informe con Vo.Bo. de su inmediato superior,
que sefiale las razones y motivos por las cuales se les dificulta el registro, para su aprobacidn posterior y
autorizacidén mediante resolucion administrativa expresa.

cy El Jefe inmediato superior, tiene la obligacion de controlar la asistencia y permanencia de las y los

sus unidades y puesto de trabajo e iniciar sus labores. El incumplimiento a esta disposicion serd sancionada
conforme establece el inciso a) del Pardgrafo IV del Articulo 53 del presente Reglamento. Los funmonanos X ’=

que por descuido no registren su ingreso o salida, deberdn enviar‘una nota escrita en el dia justifi cando el *Q)
&, |
o )
; . 1
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olvido, con el visto bueno de su inmediato superior, a fin de que se le compute el registro de asistencia; no
pudiendo recuriir a este justificative mas de una vez por mes. La segunda vez durante el mes serd pasible a
llamada de atencion escrita, y la tercera vez serd pasible a descuento como ausencla injustificada.

e} La justificacion con boletas o papeletas posteriores a los cinco (5) dias habiles del siguiente mes, no serén

validas, computandose la falta o retraso correspondiente,

Articulo 18.- (Tolerancia en los Horarios de Ingreso) I las servidoras y servidores publicos dependientes del
Ministerio de Educacion, tendrdn una tolerancia de cinco (5) minutos en el ingreso a la entidad tanto en ef turno de la
manana como en el de la tarde. Pasado este tiempo todos los minutos seran computados como atraso sumados a su
vez la tolerancia dispuesta; es decir, al horario de ingreso a la entidad (horas 8:30 y 14:30) se otorgaran cinco (5)
minutos de tolerancia, en consecuencia a partir de las 8:36 a.m. y 14:36 se computard el atraso de seis (6) minutos y

asit sucesivamente con cada minuto adicional.

I1. Se reconoce la tolerancia oficial cuando por motivos de orden social o plblico determinen colectivamente una
alteracion a la jornada habitual de trabajo, que sea previamente declarada por el Ministerio de Trabajo, Empleo y

Prevision Social, como drgano rector de la aplicacién e implementacion de la jornada de trabajo.

Articulo 19.- (Tolerancias para Docentes, Estudiantes Universitarios o de Postgrado) L. Las servidoras y
servidores pablicos que ejerzan Ial docencia en universidades plblicas, privadas, de postgrado, o institutos superiores;
los que se encuentran cursande estudios universitarios ¢ de postgrado, gozaran de una tolerancia maxima de dos
horas diarlas, con el goce total de sus remuneraciones, debiendo acreditar su catedra, inscripcidn, asistencia regular y

vencimiento semestral o anual con la presentacién de documentos originales.

I1. Este beneficio se suspenderd en los periodos de vacacion de los centros de educacidn superior, por abandono o
inasistencia reiterada a dichas instituciones de ensefanza y cuando se compruebe que la servidora o servidor utiliza
esa lolerancia en actividades ajenas a ia ensefianza o estudios, sin perjuicio de seguir las acciones legales que

correspondan.

III. Para mantener la tolerancia de dos {2) horas diarias, [os estudiantes y universitarios en la gestion académica
deberan presentar una certificacion de las matlerias aprobadas en el periodo lectivo anterior y el certificado de

inscripcién en el nuevo periodo lectivo académico.

IV. Para ejercer {a docendia y gozar de la tolerancia establecida, deberdn presentar el contrato suscrito o certificacion
orfginal de la universidad plblica, privada o instituto superior, el mismo que establecerd la catedra o curso que

ejercerd, asl como el horario y la modalidad establecida.
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Articulo 20.- (Compensacion de la Tolerancia). La tolerancia de dos (2} horas diarias sefialadas en el Articulo
anterior deberd ser compensada con el trabajo de una hora diaria adicional al horario regular, encuéntrese en
vigencia el horario continuo o discontinuo, situacion que debe ser registrada y controlada por la Unidad de Recursos

Humanos y Desarrollo Organizacional.

Articule 21.- (Tolerancia por Maternidad - Lactancia). En caso de maternidad se concedera una tolerancia por
lactancia a las servidoras plblicas de {a Entidad, de una (1) hora diaria {de acuerdo a la necesidad, podria ser
fraccionada en medias horas), durante el primer afio del nacido, debiendo solicitar el horario elegide por escrito,

adjuntando copia del certificado de nacimiento.

Articulo 22.- (Horas Extraordinarias de Trabajo). El Ministerio de Educacion no reconoce el pago de horas
extraordinarias. Bajo ninguna circunstancia se considera trabajo extraordinario a trabajos urgentes, o de importancia
estratégica institucional, labores para subsanar faltas, ponerse al dia, corregir atrasos o errores cometidos por la

servidora o servidar publico,

Articulo 23.- (Atrasos). Se considera atraso, el ingreso al trabajo pasado el horario limite establecido en los

Articulos 15 y 18 del prasente Reglamento. Las sanciones serdn establecidas en el capitulo correspondiente.

Articulo 24,- (Falta). Se entiende por falta la inasistencia de las servidoras y servidores piblicos a su lugar de
trabajo y ia no acreditacidn o registro de ingreso o salida en el sistema electrénico, manual o biométrico utilizado en

el Ministerio de Educacion.

Las servidoras y servidores piblicos que se vean imposibilitados de concurrir al trabajo, debefén hacer conocer a la
Jefa o Jefe inmediato superior, las causas 0 motivos de tal impedimento y la duracidn presumible de su ausencia,
debiendo formalizar este hecho en el periodo méximo de veinticuatro (24) horas. Las Jefas o Jefes inmediatos
superiores no podran otorgar permiso o licencia con caracter retroactivo para justificar una falta, .as sanciones seran

establecidas en el capitulo correspondiente.

Articulo 25.- (Abandono de Funciones) I. Se entiende por abandono de funciones a la dejacién de labores en
que incurre voluntaria e injustificadamente la servidora o servidor ptiblico durante la jornada de trabajo, una vez

registrada su asistencia.

II1. También es consideradoe como abandono de funciones, cuando un funcionario permanece en otra unidad o

seccidn ajena a la suya sin el conocimiento y consentimiento de su lefa o lefe inmediato.
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III. También se considera abandono de funciones, cuando la servidora o servidor pablico no realiza el registro de

salida o conclusion de su jornada laboral injustificadamente.

IV,  El registro de la salida en forma pravia a la hora estipulada en el presente reglamento (12:30 y 18:30), serd
considerado como abandono de funciones y para efectos de sancién, los minutos de marcaje previo, seran
computados al final de cada mes y sumados a los minutos de retraso para el descuento estipulado en el
Articulo 51 del presente Reglamento.

CAPITULO V
FONDO SOCIAL

Articulo 26.- (Fondo Social) I. Todas las recaudaciones por concepto de multas por atrasos, faltas y otros
descuentos efectuados a los funcionarios del Ministerio de Educacion, iran a constituir el Fondo Social, el mismo que
sera administrado por la Direccién General de Asuntos Administrativos a través de las instancias que corresponda, en
coordinacidn estrecha y directa con la Comision del Fondo Social que serd elegida por las servidoras o servidores
piblico que registran su asistencia y son pasibles a ser sancionados de acuerdo at presente Reglamento Interno de

Personal.

IL. Las erogaciones previamente aprobadas por la Comision del Fondo Social, podrdn cubrir actividades de caracter

social, cultural, deportivo, mortuorias y otras debidaimente justificadas.

CAPITULO VI
PERMISOS Y LICENCIAS

Articuto 27.- {(Permisos). Las servidoras y servidores plblicos pedran gozar de permisos para ausentarse de su
trabajo, para fines personales u oficiales, previa autorizacién expresa de su inmediato superior y conforme a las

disposiciones establecidas en el presente Reglamento.

Articulo 28.- (Permiso Personal) 1. Es la ausencia justificada durante algunas horas de trabajo o fraccién de

éstas, para resolver asuntos de indole personal, con autorizacién escrita de la Jefa o Jefe inmediato y validacidn de la

\
a u
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II. Por onomastico se concedera a eleccién de la servidora o servidor plblico, media jornada de trabajo con
percepcion det 100% de goce de haberes y sin cargo a vacacidn, siempre que el imismo coincida con una fecha

laborable, previa presentacion de la cédula de identidad y formutarios correspondientes,

III. Cuando por razones de salud se requiera consulia médica durante la jornada laboral, se justificarda con la
presentacidn de la papeleta otorgada por el SEGURQ SQCIAL, conforme a normativa vigente. Esta papeleta
deberd estar debidamente seflada por la entidad de salud, ademds debera sefialar el tiempo utilizado o de

permanencia en el nosecomio de salud, por el cual se otorgard el permiso.

1V. La presentacion justificada de otro ente gestor de salud, que se encuentren bajo el régimen de seguridad social
es valido para ser otorgado el permiso.

V. Salvo casos de urgencia ¢ emergencia demostrables, las servidoras y servidores publicos del Ministerio de
Educacion tienen la obligacidn de presentar la documentacidn respaldatoria confarme se solicita en el presente
articulo. La presentacion de documentacion respaldatoria serd realizada a la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional y debera contar con el V@ B2 del inmediato superior.

Los permisos otorgados por encima de este Himite deberan ser computados con cargo a las licencias especificadas en

el Articulo 31 del presente Reglamento.

Articulo 29.- (Permiso sin Goce de Haberes). I. El Ministerio de Educacion podrd conceder permiso sin goce de
haberes, mediante Resolucion Ministerial, por un periodo mayor a cinco (5) dias y hasta tres (3) meses, en los

siguientes casos:

a) Uso de beca en el exterior, obtenida por cuenta propia de la servidora o servidor piiblico y no promovida por
el programa de capacitacidn del Ministerio de Educacidn. Al igual que en los programas de capacitacion
promovidos por el Ministerio de Educacidn, la servidora o servidor plblico que obtenga una beca por cuenta
propia, deberd efectuar una réplica o presentar un articulo respecto del tema y/o drea en cuestidn, siempre y
cuando la misma tenga relacidn con las actividades y objetivos de esta cartera de Estado. Asimismo, debera
proporcionar una copia del material de apoyo a la Biblioteca del Ministerio, la que podra ser presentada en
forma digital o impresa.

b)  Atencidén médica de la servidora o servidor publico, su cényuge o parientes comprendidos hasta el segundo
grado de parentesco de consanguinidad segln el computo del Codigo de Familia, cuando dicha alencidn
requiera traslado al interior o exterior del pafs. Para hacer ejercicio de este permiso, se deben haber asumido
previamente las vacaciones del funcionario {(en el caso de que le corresponda); seguidamente se deberd
realizar el computo solicitado hasta un méximo de tres {3) meses, para esle efecto se deberd contar con la

autorizacion expresa del jefe inmediato superior, sin perjuicio de la autorizacién mediante Resolucion
i
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Ministerial. A la conclusidn del permiso, deberad presentar los certificados médicos y documentos que acrediten

la atencién médica recibida y pasajes u otros documentos que demuestren el viaje realizado.

I1. Se podrd solicitar permiso sin goce de haberes hasta un maximo de 5 (cince) dias, previa causa justificada, la
autorizacién se realizara mediante Resolucidn Administrativa emitida por la Direccidén General de Asuntos

Administrativos del Ministerio de Educacion previa autorizacion expresa de la Jefa o Jefe inmediato superior.

II1. En todos los casos las servidoras y servidores plblicos deberdn presentar los documentos necesarios que

justifiquen la solicitud del permiso.

1V. Para efectos de registro y control de asistencia, estos permisos deberan ser de conocimiento de la Unidad de

Recursos Humanos y Desarrallo Qrganizacional.

Articulo 30,- (Permiso Oficial — Declaratoria en Comisién). Serd declarado en comision oficial la servidora o
servidor pablico, en los casos de viajes en misién oficial, salidas por horas en comisidn o capacitacién previa
autorizacion de su Jefa o Jefe inmediato superior; con goce del clen por ciento (100%) de su remuneracion

respectiva.
a) La servidora o servidor piblico serd declarado en comisién oficial por viaje, por los dias que expresamente
seflale la comisidn. Su prolongacidn deberd ser debidamente justificada, de acuerdo a lo dispuesto en el

Reglamento de Pasajes y Viaticos vigente.

b} La servidora o servidor publico declarado en comision oficial por viaje, para fines de registro y control, tiene
la obligacién de presentar a la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, fotocopia de

declaratoria en comisidn antes de iniciar el viaje, la contravencion serd sanclonada como abandono.

¢} Serdn concedidos los permisos oficiales, por razones de interés plblico, para cumplir actividades culturales o
deportivas en el pais o en el exterior, en representacion del pais con auspicio oficial.

d} La servidora o servidor publico que sea declarado en comision por horas, deberad obligatoriamente hacer
entrega del formulario de comisidn local, a fa Unidad de Recursos Humanos y Desarrolio Organizacional, con

la aprobacién de su Jefa o Jefe inmediato superior.

e) Sila salida de la servidora o servidor publico se debiera a un programa de capacitacién establecido por {a

Entidad, el memorando coirespondiente de asignacién también deberd ser entregado al drea de Registro y

en el sistema.
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Articulo 31.- (Licencias). Licencia es el uso y goce de tiempo debidamente autorizado y concedido por una
jornada de trabajo o mas, con percepcion del 100% de haberes y sin cargo a vacaciones para fines de orden personal

por motivos expresamente sefialados en el Articulo siguiente,

Articulo 32.- (Causales Especificas para Solicitar Licencia). Las servidoras y servidores publicos tendran
derecho a licencia en los siguientes casos:

a) Por enfermedad / Maternidad (pre v postnatal): La licencia por enfermedad o maternidad deberd ser
justificada previa presentacion de “Parte de Baja Médica”, expedida por Ja CAJA NACIONAL DE SALUD u
otro segure médico comprendido dentro del régimen de seguridad social. Dicho documento deberd ser
presentado a la Unidad de Recursos Humanos y Desarrolio Organizacional, en el término de cuarenta y
ocha (48) horas para su validez legal. Las mujeres que prestan servicios al Ministerio de Educacion,
gozardn de este derecho de descanso prenatal y postnatal, debiendo presentar para el efecto una nota
de solicitud adjuntando los certificados médicos que acrediten el tiempo de embarazo a la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrolio Organizacional, para determinar la fecha del otorgamiento del mismo,
conforme a normativa vigente.

La duracion y/o ampliacién de la licencia por enfermedad se regiré por la nermativa legal en vigencia.

b) Por matrimonio: Se concederdn tres dias habiles por este concepto, debiendo presentar el certificado de

inscripcion expedida por el Oficial de Registro Civil que acredite la fecha de realizacion del Matrimonio.

¢} Por nacimiento de hijos: Por este concepto se otorga dos dias hébiles de licencia con la obligacién de
presentar el certificado correspondiente.

d) Por fallecimiento de familiares: Esta licencia corresponderd por fallecimiento en funcion a las relaciones
de parentesco de los siguientes; Padre, Madre, abuelos, hijos, nietos, hermanos, conyuge, suegras,
cufiados, yernos y nueras, La presente licencia deberd ser confirmada con la presentacién del certificado

de defuncion. Se otorgara tres (3) dias habiles de licencia por ese motivo.

e) Por beca de estudios: Corresponde cuando la servidora o servidor pablico concurra a seminarios y
cursos en el pais o en el exterior, con auspicio oficial del Ministeric de Fducacién, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal. Este f Y
tipo de beneficio no se aplica al personal eventual, con excepcion de haberse establecide en Su%\: .

respectivo contrato, previo Vo.Bo. de la MAE, K4

G AST

f) Por fuerza mayor 0 asuntos personales: Se otorgard licencia a la servidora o servidor piblico porg, » ="y

. ) .49

motivos de fuerza mayor o para atender asuntos personales urgentes ¢ impostergables, hasta un to'\ﬁl@, 'Q
< ar

vty

“Ze
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de dos {2) dias habiles en una gestién previa justificacion del caso, debiendo contar con la autorizacion
de su inmediato superior. Esta licencia por ningdn motivo podra ser otorgada antes o después del goce
de vacacién o feriadecs. Esta licencia serd otorgada previa verificacién de que la servidora o servidor

publico no cuente con saldo de vacaciones.

CAPITULO VII
VACACION

Articulo 33.- (Cancepto). Es el descanso anuval de cada servidora o servidor piblico, que constituye un derecho
irrenunciable y de uso obligatorio y que tiene el objeto de preservar la salud mental y fisica de toda servidora o

servidor piblico.

Articulo 34.- (Programacidon de Vacacién). £n |a segunda quincena del mes de noviembre de cada gestidn, la
Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, deberd elaborar un rol general de vacaciones
correspondiente a la gestidn siguiente el cual deberd ser retroalimentade por las unidades organizacionales del

Ministerio de Educacidn. Esta programacion tomara en cuenta lo siguiente:

a) Cada Jefa o Jefe inmediato superior es responsable de programar y remitir dicha programacion a la Unidad
de Recursos Humanos y hacer cumplir anualmente las vacaciones de su personal.

by La programacion de vacaciones deberd ser presentada, aprobada y remitida a la Unidad de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional para su cumplimiento.

¢} la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, velard por el cumplimiento del Programa de
Vacaciones,

d) En casos excepcionales y justificados por escrito, podrd alterarse la programacién de vacaciones en el

formulario de “Alteracion de rol de vacaciones”.

Articulo 35.- (Aprobacién del Rol de Vacaciones).

a) El rol de vacaciones serd aprobado por la MAE del Ministerio de Educacidn y entrard en vigencia
obligatoriamente, a partir del primer dia habil de la siguiente gestion.

b) El rol establecido podréd ser moadificado ¢ ajustado, de manera excepcional y por razones de mejor servicio u
otras de fuerza mayor debidamente justificadas.

¢) La modificacion o reajuste se hard efectiva en un periodo no raenar a los diez (10) dfas antes de hacerse
efectiva la vacacién.

d) En caso que el Organo Ejecutivo a través del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social, establezca un

cronograma y régimen de vacaciones colectivas mediante reglamentacion especial, el Ministerio de
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Educacidn se acogera al mismo, previa adecuacion y orientacidn a la naturaleza de sus funciones v a la

adecuada prestacién de servicios.

Articulo 36.- (Requisitos para el Uso de Vacaciones). Para la elaboracidn del rol de vacaciones y uso de las
mismas, se tomaran en cuenta los siguientes criterios;

a) Para hacer uso del derecho a la vacacion la servidora o servidor plblico debera contar con un (1) afio y un
(1) dia calendario de trabajo interrumpido, computable desde la fecha de ingreso o reingreso a la entidad.

b) Sdlo se procesardn las solicitudes que se encuentren en el rol de vacaciones. Unicamente en casos
excepcionales de urgencia se procesaran las solicitudes aprobadas por la unidad organizacionat solicitante y
la MAE.

¢) La solicitud de vacacién debe ser presentada en el formutario “Solicitud de Vacacién” debidamente firmado
por la servidora o servidor piblico y el inmediato superior con tres (3) dias de anticipacion al uso de efectivo
de la vacacién, para su revision y aprobacion.

d)} Toda servidora o servidor pibtico, para hacer uso de su vacacion estd en la obligacion de dejar todo su

trabajo en orden, asi como un informe detallando las labores que deben ejecutarse durante su ausencia.

Articulo 37.- (Acumulacién de Vacaciones). En ningin caso la vacacion podrd acumularse por mas de dos

gestiones consecutivas cumplido este término, el derecho de uso de fa vacacion mas antigua prescribe.

Articulo 38.- (Escala de Vacaciones). Las servidoras y servidores piblicos tendran derecho a una vacacion anual,

en refacidn a la antigliedad, conforme a la siguiente escala;

TIEMPO CERTIFICADO DIAS DE VACACION
Abil

 hasta cle - Quince (15) dias

L

De cinco afios y un dia a diez afios de trabajo, _ Veinte (20) dias habiles.

o

“De'di “dia de trabajo en adelante, | - Treinta (30) dias habiles;
13 4 DRI P T P it AT B B P A LA NI S A IO

Articulo 39.- (Interrupcién de las Vacaciones) 1. En caso gue el funcionario esté gozando de sus vacaciones y
fuera necesario interrumpir fas mismas, quedara la obligacion de ambas partes de reprogramar los dias de vacacién

pendientes.

IL. Si el funcionario no fuera comunicado oportunamente para la interrupcidn de sus vacaciones no se generaré

sancion alguna.
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Articulo 40.- {(Reconocimiento de antigiiedad para el computo de vacaciones) 1. La antigliedad para el
coémputo de vacaciones es acumulativa en todas las entidades del Estado, debiendo presentar la servidora o servidor
publico el Certificado de Afios de Servicio (CAS) a la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, para

acceder a este beneficio.

I1. Este beneficio se hard efectivo a partir de fa fecha de la presentacidn del CAS, a la Unidad de Recursos Humanos
y Desarrollo Organizacional del Ministerio de Educacidn, en ningln caso tendrd cardcter retroactivo o de reintegro
alguno.

Articulo 41.- (Permiso a cuenta de vacaciones consolidada). La servidora o servidor plblico podra hacer uso
de este beneficio siempre y cuando tenga una permanencia en la entidad por méas de un (1) afio y un (1} dia de
funciones de manera ininterrumpida y cuente con vacaciones consolidadas, previo cumgplimiento de los
procedimientos establecidos para este caso, con la percepcion del 100% de sus haberes.

CAPITULO VIII
REMUNERACIONES Y AGUINALDO

Articulo 42.- (Excepcion). Lo dispuesto en el presente capitulo, excluye los trabajos por consultoria, los cuales se

encuentran regidas por lo establecido en sus respectivos contratos y términos de referencia.

Articulo 43.- (Remuneracion) I. Es el pago en dinero que pescibe la servidora o servidor plblico por el
desempefio real y efectivo de sus funciones, computadas en un mes calendario, enmarcado en la escala salarial y las

planillas presupuestarias aprobadas por el Ministerio de Educacién y el Organo Rector del Sistema de Presupuesto.
I1. Forman parte de la remuneracion el sueldo {salario o haber basico) y otros pagos que por Ley corresponda.

Articulo 44.- (Bases Generales). Las bases generales que orientan la remuneracion de las servidoras y servidores
plblicos son:
a) Justicia: Las servidoras y servidores publicos tendrd derecho a una remuneracion justa, digna y equitativa E’
acorde a las funciones que desempefia. 3
b) Periodicidad: El pago de remuneracion serd mensual.

¢) Oportunidad: El pago de remuneraciones a las servidoras y servidores piblicos no podra exceder de diez

(s

b,

(10) dias de haberse cumplido el periodo mensual anterior. i

T
2L 553110,
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d) Inembargabilidad: La remuneracion es inembargable saivo en los casos de retencion dispuesta por orden
judiciat de autoridad competente y sancion administrativa de acuerdo a reglamentacion establecida y
vigente sobre responsabilidad por la funcién pablica.

&) Prescripcion: Toda remuneracién no cobrada durante dos (2} afios prescribe a favor del Estado, dicho
plazo es computable desde que la servidora o servidor publico ha dejado de ejercer ese derecho.

f) Prohibicién: Queda expresamente prohibido el pago de una remuneracién por los dias que una servidora o
servidor plblico no haya trabajado conforme a la naturaleza de su designacion, salvo las excepciones

establecidas por Ley y la presente reglamentacidn.

Articulo 45.- (Prohibiciones sobre Remuneracién). Con relacién a ia remuneracion, estd expresamente
prohibido:
a} Ejercer mas de una actividad remunerada en la administracion publica, excepto en los casos de catedra
universitaria o docencia, profesionales médicos, paramédicos siempre que exista compatibilidad de horarios,
b) Toda forma de remuneracién en especie y la concesion de todo tipo de subvencion en servicios al personal de
tas entidades plblicas.

¢) La creacidn de niveles salariales no previstos en la escala salarial aprobada.

Articulo 46.- (Aguinaldo de Navidad). El pago de aguinaldo de Navidad se realizard de acuerdo a los siguientes
lineamientos:

a) Las servidoras y servidores publicos de la Entidad tienen derecho a percibir el Aguinaldo de Navidad,
consistente en un suelde que serd determinado de acuerdo al promedio de las remuneraciones percibidas
durante el tltimo trimestre trabajado, excluyendo las bonificaciones, gastos de representacién, acumulaciones y
todo beneficio que no constituya la remuneracién propiamente dicha.

b} Las servidoras y servidores publicos gue hubiesen ejercido funciones por un tiernpo menor de un (1) afio y
mayor o igual a tres (3) meses, tienen derecho a percibir su aguinaldo por duodécimas correspondiente al
tiempo trabajado.

¢) El Aguinaldo no es susceptible de embargo judicial, retencidén, compensacion, renuncia, transaccién ni
descuento de ninguna naturaleza.

d) El Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Sccial, es la entidad que establece la reglamentacion para el pago
de aguinaldo de todos las servidoras y servidores publicos. El Ministro de Educacion a través de la Direccidn

General de Asuntos Administrativos es responsable de dar cumplimiento a la mencionada reglamentacién.
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CAPITULO IX
CREDENCIALES

Articulo 47.- (Credencial) I. Es un documento oficial que distingue e identifica a las servidoras y servidores

plblicos que prestan servicios en el Ministerio de Educacion.

II. Las credenciales son de propiedad del Ministerio, las servidoras y servidores plblicos son ttulares de la credencial
en cuanto ejerzan sus funciones oficialmente.
IIl. Las caracteristicas de las credenciales serdn definidas por la Méaxima Autoridad Ejecutiva y su madificacion

corresponderd a una decision del mismo nivel.

Articulo 48.- (Responsabilidad) 1, El titular de una credencial es responsable de:

a) Portar dicha credencial en lugar visible, con cardcter obligatorio durante y exclusivamente en el ejercicio de
sus funciones.

by Dar uso adecuado, custodiar y preservar la credencial.

c) En.caso de pérdida o extravio, comunicar en forma escrita a la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional, previa presentacion de Ia fotocopia de la denuncia de pérdida o extravio realizada ante la
Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen.

d) Hacer entrega de dicha credencial a la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional en el
maomento que cesen sus funciones por cualquier causa.

e) Devolver las credenciales en desuso.

1. Los Jefes [nimediatos Superiores son responsables de:

a)y Solicitar a la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, la extensién de la credencial a los
funcionarios que se hallen bajo su dependencia.

b} Asegurar la entrega oportuna de fa credencial al titular.

€) Supervisar el correcto uso de las credenciales.

d} Hacer conocer a la Unidad de Recursos Hurmanos y Desarrollo Organizacional, sobre casos de uso indebido
de credenciales o incumplimiento del uso chligatorio de las credenciales por parte de algin funcionario sea o
no dependiente.

II1. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Qrganizacional es responsable de:

a) Gestionar la emisidn de credenciales a favor de la servidora o servidor pablico, otorgando las caracteristicas
de sequridad necesaria.

credenciales B
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¢} Hacer entrega de estas credendciales.
d) Reponer la credencial, en caso de pérdida o extravid, previo cumplimiento de lo establecido en el inciso )
del Paragrafo 1 del presente Articulo.

e) Proceder a la destruccidn de una credencial, mediante acta, cuando su titular sea dado de baja.

Articuio 49.- (Prohibiciones) I. Queda terminantemente prohibido:
a) El uso de credenciales en desuso o con caracteristicas distintas a |a vigente
b) El uso de credenciates para fines distintos al gjercicio de las funciones de la servidora o setvidor publico
¢} Eluso fuera del horario de trabajo autorizado,
d) El uso de credencial en actos para los cuales 1a servidora o servidor pablico no se encuentre autorizado.
e) Permitir el uso de credenciales a terceros.

f)  Destruccidn intencional de la credencial.

II. las sanciones emergentes por el incumplimiente de las obligaciones o por incuriir en las prohibiciones
establecidas, derivardn en sanciones conforme el régimen disciplinario vy sin perjuicio de las acciones legales que &l

Ministerio viere por conveniente, eén el marco de la normativa legal.

CAPITULO X
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 50,- (Concepto) L. El régimen disciplinario define el tratamiento a las situaciones que contravienen fas
normas legales vigentes relacionadas al ordenamiento juridico administrativo v las normas qgue regulan la conducta
funcionaria en la Entidad. Se rigen por lo dispuesto en el Estatuto del Funcionario Plblico, ef Régimen de
Responsabilidad por la Funcion Plblica regulada por la Ley N© 1178, de Administracidn y Control Gubernamentales, y

sus disposiciones reglamentarias.

I1. La servidora o servidor publico que no cumpla con las obligaciones y responsabilidades asignadas a su cargo o
viole narmas estatutarias, reglamentarias o legales, sera pasible a las medidas disciplinarias contempladas en este
capitulo, sin perjuicio de la determinacion de responsabilidades por la funcién pablica reguiadas en la lLey N® 1178 y
normas complementarias.

Articulo 51,- (Sancianes por atraso). Los atrasos computados at final de cada mes calendario, seran sancionados

mediante descuentos mensuales del haber basico y se aplicaran de acuerdo a la escala siguiente:
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ESCATEBEATHASOS

A

De 91 a 120 minutos en un mes Dos dias de haber

De 121 minutos adelaite ‘Tres dias de haber (Méxima)

a) El incurrir por segunda vez en atrasos comprendidos en la sancidn maxima mensual establecida, en dos (2)
meses consecutivos, dara lugar a la amonestacidn escrita.

b) Si el funcionario incurriese por tercera vez en atrasos comprendidos en la maxima sancion mensual, en tres (3)
meses consecutivos, sera pasible al inicio de un proceso interno, siendo la Unidad de Recursos Humanos la

encargada de remitir los antecedentes a la autoridad legal competente.

Articulo 52.- (Sanciones por Falta). I. Se considera falta, la inasistencia al trabajo o el no registro de asistencia
en forma injustificada. Esta sera sancionada con tres (3) dias de haber.

II. La inasistencia por tres (3) dias consecutivos o seis (6) discontinuos en el transcurso de un mes, serd causal de

retiro de la servidora o servidor pQblico, sin necesidad de proceso interno.

111. La acumulacidén de cinco (5) dias de falta en un trimestre o de diez (10} dias en la gestion dara lugar a que la

servidora o servidor piblico sea pasible a proceso interno.

Articulo 53.- (Sanciones por Abandono) I. La deteccién del abandano de oficina, estara a cargo de ios niveles
jerdrquicos del Ministerio de Educacién, en coordinacion con el personal de la Unidad de Recursos Humanos y

Desarrollo Organizacional.
IL La Jefa o Jefe inmediato superior de la servidora o servidor publico que haga abandono de oficina, deberd
proporcionar la informacion correspondiente en forma oportuna a la Unidad de Recursos Humanos y Desarrolio

Organizacional, para fa verificacion de la misma.

IXI. Ei encargado de Control de Personal podra efectuar visitas de verificacion de permanencia de las servidoras y

servidores publicos, en sus lugares de trabajo.

III. Las sanciones por abandono de funciones seran ias siquientes:

25
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ABANDONO °: . . “ .. .. oo SANCION -

a) La prlmera vez Amonestamon escrlta con memorandum emltldo ¥ Frmado por el Jefe lnmedtato

superior, con copla al file de personal del Infractor y copia a la Unidad de Recursos

Humanos y Desarrollo Organizacional para efectos de registro y cantrol.

4;._Mem0rando emitido nar-: la; Unldad__de Recursos Humanos y Desarrollo :

b) La segunda vez,

L Organlzacwnal_ eétablet:lendo el descuento ‘de tres dIaS de haber

c) La tercera vez Inicio de proceso interno. La sancion serd |mpue5ta segdn |o que dlctamlne el

resultado del proceso interno.

CAPITULO XI
. CLASIFICACION DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
INFRACCIONES Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.
Articulo 54.- (Responsabilidad). El presente Capitulo de Régimen Disciplinario, establece la sancién disciplinaria
respectiva, mas no libera a la servidora o servidor plblico de las responsabilidades emergentes por el ejercicio de la

funcién pdblica.

Articulo 55.- (Infracciones y Sanciones Disciplinarias) I. Las infracciones son contravenciones a las
disposiciones gue regulan las funciones de la servidora o servidor pablico en perjuicio de su trabajo, el de otras
servidoras o servidores plblicos o el desempefio de fa unidad donde trabaja. Segin su gravedad se clasifican en:

a) Infraccién Leve. Aquella falta que ocasiona perjuicios menores al trabajo, cuyas consecuencias no
perjudican el cumplimiento de objetivos institucionales ni dafian a la imagen de {a entidad, ni de sus
compafieras y companeros de trabajo.

Cuando la falta constituya un acto de racismo y/o discriminacion serd causal de inicio de proceso interno.

b) Infraccién Grave. Es aquella que causa perjuicios al trabajo o retrasan el cumplimiento de objetivos
institucionales o dafian la imagen institucional y de otras u otros servidores publicos. Serd sancionada en
forma escrita o con la imposicién de sanciones economicas sefialadas en el presente Reglamento, Podra ser
causal de inicio de proceso interno.

¢} Infraccién Gravisima. Es aquella flagrante o extrema o que peijudica severamente al trabajo o cuyas /“*‘
consecuencias tienen un costo econdmico o social significativo. Serd causal de inicio de proceso interno. égﬁ

d) Causal de destitucion inmediata.- Excepcionalmente, por motivos fundados y de acuerdo al presente 'ui

Reglamento, la Maxima Autoridad Ejecutiva, podré disponer el retiro de un funcionario de carrera, debiendo

infermar expresamente tal decision, en forma inmediata, a |la Direccién General del Servicio Civil dependiente

del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Soclal. Sa s
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El inmediato superior, superior jerarquico y/o autoridad administrativa que dispenga la aplicacidn de una sancion,
deberd analizar con cardcter previo la gravedad especifica de la amonestacién a impartir, respetando la
correspondencia de la sancidn a la causal que la amerita, asi como la gradualidad en la aplicacion de las sanciones,

su inobservancia generara responsabilidad por fa funcién pablica por abuso de autoridad.

Articulo 56.- (Oportunidad de las Sanciones) I. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Crganizacional,
previa coordinacién con la Jefa o Jefe inmediato superior de la servidora o servidor plblico que amerite sancién, tiene

la responsabilidad de sancionar y comunicar oportunamente a quienes incurran en atrasos, faltas y ahandonos.

IL Las infraccipnes deberdn ser comunicadas en el periodo méaximo de veinticuatro (24) horas después de ocurrida fa

misma.

II1. En caso gue la sancién sea producto de proceso interno, la comunicacion y aplicacidn de la sancién se ejecutard

de acuerdo a piazos y procedimientos establecidos por a normativa legal vigente.

IV. lLas servidoras y servidores plblicos, podrdan realizar la representacidon a las amonestaciones escritas

(memarandos y otros) en el marco de los procedimientos establecidos por normativa legal vigente,

Articulo 57.- (Sanciones Disciplinarias). Sin perjuicio de la responsabilidad penal o civil imputables a sus actos u
omisiones, las servidoras y servidores pablicos estan sujetos a cualguiera de las siguientes sanciones disciplinarias:

a) Amonestacién verbal.

b) Amonestacién escrita.

c) Sancidn Econdmica sin proceso interno.

d) Destitucién sin procesc interno

e) Destitucién del cargo, como resultado de proceso interno

fy Suspensién del cargo, como resultado de proceso interno

g} Sancién econdmica como resultado de proceso interno.

Articulo 58.- (Amonestacidn Verbal). En caso que se comeka alguna de las infracciones leves sefialadas en el
presente Articulo, la sancién serd la amonestacion verbal, aplicada por 1a Jefa o Jefe inmediato superior o autoridad {‘9‘
competente, ésta se realizara en forma personat y privada sin dejar constancia en la carpeta personal del servidor El
publico.

Se consideran infracciones leves que ameritan amonestacion verbal:

a) Manejo y custodia inadecuada de documentos, material y Utiles de trabajo.

b) Efectuar tareas en otras dreas o unidades y oficinas sin previa autorizacién
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Falta de atencion o de cortesia con el publico.

Incurrir en actitudes que sin ser graves impliquen un comportamiento laboral inadecuado o perjudicial en su

fuente laboral.

No portar credencial institucional en horarios de trabajo y/o eventos laborales.

Por utilizacién excesiva del teléfono con fines ajenos al trabajo que se le tiene encomendado.

Par recibir continuas visitas particulares de gente ajena a |a entidad.

Otras que el inmediato superior y/o la servidora o servidor piblico responsable de Contiol de Personal

consideren pertinentes respecto al comportamiento de las y los servidores pablicos en el desarrollo de sus

funciones.

Articulo 59.- (Amonestacion Escrita) 1. La amonestacion escrita podrd ser utilizada ante la reincidencia en la

comisién de faitas correspondientes a la amonestacion verbal, debiendo sefialarse la reincidendia en la amonestacidn

escrita.

II. En caso que se cometan infracciones graves la sancidn serd escrita mediante memorando, Serd efectuada por la

Jefa 0 Jefe inmediato superior en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

Una copia del memorando serd incorporada a su carpeta personal. La amonestacion escrita, no esta limitada a la

existencia de amonestacion verbal y se deberd verificar en forma previa si la infraccion se constituye en causal de

inicio de proceso disciplinario, en cuyo caso la sancidn serd determinada mediante el dictamen correspondiente.

Entre las infracciones graves, se encuentran:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

1
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Negligencia en el cumplimiento de los deberes inherentes al cargo.
Realizar actividades politico partidarias y de interés particular durante la jornada laboral o en el
ejercicio de funciones.

Contravencion a los Articulos 11 y 12 del presente Reglamento.

Atencién al publico en forma descortés.

Falta de consideracidn y respeto a los superiores, compafieras(os) de trabajo 0 subaliernas(os).
Retardacion injustificada en la ejecucidn de tareas bajo su responsabilidad.

Utilizar los bienes, }aquipos, materiales o recursos del Ministerio de Educacion, en fines distintos a los
determinados institucionalmente,

No llenar el formularic de Declaracion de Inexistencia de Incompatibilidad y de Confidencialidad en el
plaze y oportunidad establecidos por la Direccidn General de Asuntos Administrativos.
Provocar disturbios o escdndalos en instalaciones del Ministerio de Educacidn.

Dar uso inadecuado de equipos, materiales y otros activos del érea de trabajo.
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k) No permanecer en su sitic de trabajo o instalaciones del Ministerio de Educacién en el horario
establecido como jornada laboral.

1) Registrar la hora de ingreso y no constituirse de inmediato en el lugar de trabajo asignado.

m) Emitir certificados de trabajo, haberes y pasantias a funcionarios y ex funcionarios de esta Cartera de
Estado, toda vez que esta tarea se constituye en atribucién de la Unidad de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.

n) Desobedecer el orden jerarquico establecido en el Ministerio de Educacidn.

Articulo 60.- (Sancidn Econdémica sin Proceso Interne). Se aplicaran sanciones econdmicas por faltas, atrasos
y abandonos de los servidores plblicos, sin previo proceso interno administrativo, de acuerdo a lo establecido en el

presente Reglamento.

Las sanciones econdmicas sin proceso internc consisten en el descuento de haberes de la servidora o servidor piblico
sobre el liquido pagable mensual, que no podra exceder del 20% del total. Esta sancidn econdmica podrd ser

impuesta en forma directa y estard a cargo de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

Articulo 61.~ (Destitucién sin Proceso Internc). Son causales de destitucion sin proceso interno los siguientes
€asos:

a) Cuando la evaluacién de confirmacion sea negativa.

by Cuando existan dos evaluaciones consecutivas de desempefio en observacion. La decision de retiro
deberd ser cormunicada al plblico por escrito y con una anticipacion minima de quince (15) dias
calendario.

¢) Abandono de funciones por un perfodo de tres (3) dias habiles consecutivos o seis (6) discontinuos, en
un (1) mes, no debidamente justificados.

d) Supresidn del puesto, entendida como la eliminacidn de puestos de trabajo, cuando éstos dejen de
tener vigencia como resultado de la modificacidn de competencias o restricciones presupuestarias a la
entidad, traducidos en los Sistemas de Programacion de Operaciones y Organizacién Administrativa,
&n cuyo caso se suprimird también el item correspondiente. La decision de retiro por supresion del
puesto, deberd ser comunicada por escrito con una anticipacién minima de treinta (30) dias
calendario.

e} Cuando se produzcan las causales de incompatibilidad establecidas en la Ley dei Estatuto del
Funcionario Piblico y en el presente Reglamento Interno de Personal.

f) En caso de prisién formal de la servidora o servidor pablico, emergente de sentencia condenatoria

ejecutoriada. s
'>§ )
g) Rescisién del contrato del personal eventual. 25 N
“w
Sa
G
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h) Se procederd a la destitucidn inmediata ante la accidn in fraganti de robo, hurto y sustraccién de
dineros, valores, docurnentos o bienes pertenecientes al Estado, sin perjuicio de seguir las acciones
penales correspondientes.

i) Excepcionalmente, por negligencia laboral y contravencidn al ordenamiento juridico administrativo en
forma permanente y reiterada de la servidora o servidor publico, verificable con amonestaciones
escritas reiteradas por infraccién grave y/o sanciones por procesos administrativos. £n este caso, se
remitirdn los antecedentes a la Direccidn General del Servicio Civil. El cargo de la servidora o servidor
plblico de carrera podra ser (nica y exclusivamente reemplazado mediante convocatoria interna y
externa de personat conforme a los procedimientos establecidos par el Ministerio de Trabajo, Empleo y

Prevision Sacial.

Articulo 62.- (Inicio de Proceso Interno). I. Se consideraran como causales de inlcio de proceso interno toda
accién u omisién de la servidora o servidor puablico que contravenga el ordenamiento juridico administrativo en
vigencia y serd sustanciado de acuerdo a la Ley N° 1178 de Administracion y Contral Gubernamentales, el Decreto
Supremo N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pulblica y Decretos Supremos

complementarios.

I, Ademas de fo seflalado en el Pardgrafo I del presente Articulo, se consideran las siguientes causales para inicio de

proceso interno, con caracter enunciative y no limitativo:

a) Incurrir en alguna de las prohibiciones establecidas en el Articulo 12 del presente Reglamento Interno.

b} La acumulacidn de dos (2) amonestaciones escritas por infraccion grave se considera falta gravisima.

¢) Incurrir en lo establecido por el inciso b) del Articulo 51 y en el inciso ¢) del Paragrafo IV del Articulo 53.

d)  La acumulacidn de cinco {5) dfas de falta discontinuos en un trimestre o de 10 dias en una gestion.

e) Reprobacién de cursos y becas patrocinadas por el Ministerio de Educacion, a favor de las servidoras y
servidores pUblicos.

fy Participar en tramites, gestiones u operacianes en los que se tenga conflicto de interés,

g) Dafiar la imagen e intereses del Ministerio de Educacidn. Se considera falta gravisima.

h) Causar dafic material grave por negligencia manifiesta en equipos, instrumentos, muebles y vehiculos
de propiedad del Ministerio de Educacién.

i)  Promover o participar directa o indirectamente en précticas destinadas a lograr ventajas ilicitas, para s o
para terceros, asi como permitir el uso de influencias internas o externas para dicho fin. Esta serd !‘j

]

considera una infraccidn gravisima.

j)  Justificar fraudulentamente la inasistencia al cumplimiento de la jornada laboral, con certificaciones

™,

medicas dolosas o cualguier otro tipo de documento no fidedigno.

A

t

e
o easdiy

s
o
&
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k) Encontrarse en estado etilico durante la realizacidn de actividades o eventos laborales de cardcter

institucicnal, dando mala imagen personal e institucional.

Iv. Ademds, son causales de proceso interno las faltas que constituyen racismo y discriminacion en el
gjercicio de la funcidn publica enmarcadas en la Ley N° 045 Contra el Racismo y Toda Forma de
Discriminacién y su Decreto Reglamentario, como ser;

a) Agresiones verbales, que consiste en toda expresion o ataque verbal, que de forma directa realiza una
persona hacia otra par motivos racistas o discriminatorios con la intencion de ofender su dignidad
como ser humano. Para efectos de sancidn serd considerada como falta leve.

b) Denegacidn de acceso al servicio, entendido como la restriccién o negacion injustificada o ilegal de un
servicio por motivos racistas o discriminatorios. Para efectos de sancidn serd considerada como falta
ieve.

c) Maltrato fisico, psicologico y sexual, que consiste en todo acto o comportamiento que tenga motivos
manifiestamente racistas o discriminatorios, que cause dafo psicoldgico yfo fisico, que no constituya
delito. Para efectos de sancidn se constituye en una infraccién gravisima.

A efecto de las sanciones, se considerara:

1. Incurrir en la comision de una falta leve, habiendo sido anteriormente sancionado por otra leve se
constituye en falta grave; La comisidon de una falta leve, habiendo sido anteriormente sancionado por otra
grave, se considera faita gravisima,

2. Los motivos racistas son aquellos que se fundan en razén a la raza, origen nacional o étnico, color,
ascendencia, pertenencia a naciones y pueblos indigena originario campesinos o &t pueblo afroboliviano o

uso de su vestimenta o idioma propio.

3. Los motivos discriminatorios son aquelios que se fundan, de manera ilegal, en razén al sexo, edad,
género, orientacidn sexual e identidad de género, identidad cultural, filiacién familiar, nacionalidad,
ciudadania, idioma, credo religioso, ideologia, opinién politica o filosdfica, estado civil, condicién econdmica o
social, enfermedad, tipo de ocupacién, grade de instruccion, capacidades diferentes o discapacidad fisica,

intelectual o sensorial, estado de embarazo, procedencia regional, apariencia fisica y vestimenta.

siguientes:

-
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Reincidir en el hecho que generd sanciones disciplinarias por proceso interno en el marco de la Ley
1178 y sus Reglamentos, en una misma gestidn.

Causar dafio material en equipos, instrumentos, muebles y vehiculos de propiedad del Ministerio de
Educacion, por negligencia, impericia yfo imprudencia, de modo que resulte dafio y/o perjuicio a fa
Entidad.

Contravencion a las normas legales vigentes por interés personal o por soborno, y recibir dadivas y
gratificaciones sea por afecto o desafecto hacia alguna persona natural o juridica, en perjuicio de los
intereses del Estado o de terceros interesados.

Incurrir, por tercera vez, en incumplimiento de una orden superior gue legalmente le sea comunicada,
o no hacerla ejecutar, sea por negligencia, fentitud u omisién.

Resistencia al cumplimiento de drdenes superiores y asociarse entre dos o mas funcionarios para
incumplir las mencionadas ordenes, estas servidoras y/o servidores piblicos serdn pasibles a la sancion
de destitucidn.

Conducta plblica escandalosa, embriaguez consuetudinaria o drogadiccion.

Ser reprobado en cursos en el exterior bajo el sistema de becas, con patrocinio de la Entidad.

Las faltas y sanciones gravisimas que constituyen racisme y discriminacién en el ejercicio de la funcion
plblica.

Otras que a la conclusién de proceso interno, sean consideradas como faltas graves y dafien la imagen
y el desarrollo narmal de actividades del Ministerio de Educacidn.

Articulo 64.- (Suspensién Temporal sin Goce de Haberes y Sancién Econdmica como Resultado de

Proceso Interno). En el marco del Articulo 29 de la Ley 1178, la suspension del cargo serd sin goce de haberes y

podid extenderse hasta treinta (30) dias como maximo. Asimismo, la sancidn econdmica serd aplicada hasta un

veinte por ciento (20 %) de la remuneracidén mensual. Ambas seran dictaminadas por la Autoridad Legal Competente.

CAPITULO XII
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 65.- (Recurso de Revocatoria y Recurso Jerarquico). Los Recursos de Revocatoria y Jerarquico

podran ser presentados por los servidores y servidoras plblicas comprendidos en el Articulo 9 del presente

Reglamento, su procedencia y desarrollo se regiran en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178, Decreto Supremo

N° 23318-A y sus Decretos Supremos complementarios, Ley N° 2027, Ley N° 2104, Decreto Supremo N° 26319 y

normas conexas, segﬂn carresponda.
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CAPITULO X111
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA Y SU ALCANCE

Articulo 66.- (Responsabilidad por la Funcién Pablica) 1. Toda servidora o servidor publico tiene el deber de
desempefiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, oportunidad, transparencia y licitud, asumiendo plena
responsabilidad por sus acciones u omisiones, en el marco de las disposiciones contenidas en la Ley 1178 y sus

Decretos Supremos Reglamentarios.

1II. La servidora o servidor publico debe responder por los objetivos a los que se destinaron los recursos piblicos,
comao también por la forma vy los resultados de su aplicacion. En consecuencia la responsabilidad de las servidoras y
servidores pablicos no se limita al cumplimiento de la legalidad, sino al logro de objetivos y resultados que fa sociedad

espera de su gestion.

III. La Ley 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales, establece los siguientes tipos de responsabitidad:
a) Ejecutiva
b) Administrativa
c) Civil
d) Penal

Iv. Se hallan incorporados a su ambito de aplicacidn todos y todas las servidoras y servidores piblicos, que
independientemente de su jerarquia y calidad, prestan servicios en relacidn de dependencia con el Ministerio de
Educacién.

CAPITULO XIV
DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA.- (Difusion). Una vez aprobado el Reglamento Interno de Personal dei Ministerio

de Educacidn en sus 14 Capitulos, 66 Articulos y 6 Disposiciones Finales mediante Resolucidn Ministerial, la Unidad de

Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, debera coordinar la socializacién del presente Reglamento, entre las

presente instrumento normative, generara responsabilidades correspondientes.
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DISPOSICION FINAL TERCERA.- (Reclamos al Reglamento). La presentacién de peticiones, quejas o
reclamos, respecto a la aplicacién de este Reglamento, deberan efectuarse ante la Jefa o Jefe inmediato superior,
salvo que el conflicto se suscite con éste, en cuyo caso la gestion deberd realizarse ante el superior jerarquico. Por
regla general estas gestiones deben hacerse por escrito, No obstante, se pueden efectuar en forma verbal cuando se

trate de situaciones urgentes, debiendo formalizarse el reclamo a las veinticuatro (24) horas.

DISPOSICION FINAL CUARTA.- (Variaciones y/o modificaciones) I. La Unidad de Recursos Humanos y
Desairollo Organizacional en coordinacion con las Unidades de Gestidn Juridica y Andlisis Juridico dependientes de la
Direccién General de Asuntos Juridicos, es responsable de revisar y actualizar el presente Reglamento con base al
analisis de |a experiencia de su aplicacién y a las observaciones y recomendaciones fundamentadas que formulen los

involucrados en base a las disposiciones vigentes.

II. El presente Reglamento podrd ser modificado total o parcialmente, su aprobacidn se realizara mediante

Resolucién Ministerial previo andlisis técnico y juridico.

DISPOSICION FINAL QUINTA.- {Capacitacién, sensibilizacion y concientizacién) 1. El Ministerio de
Educacidn a través de fa Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional desarrollard procesc de
capacitacion para las autoridades sumariantes a efectos de procesar las denuncias por faltas fundadas en motivos
racistas y/o discriminatorios.

II. Asimismo, deberd organizar y realizar talleres, seminarios de sensibilizacidn, concientizacion y capacitacion

permanente contra el racismo y toda forma de discriminacion,

DISPOSICION FINAL SEXTA.- (Vigencia). El presente Reglamento entrara en vigencia desde el dia de su difusion
oficial por la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional,
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RESOLUCION MINISTERIAL N° 086/2011

i.a Paz, 1 de marzo de 2011 ,

VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Que el Paragrafo | del Ariiculo 14 de la Constilucidén Politica del Eslado, establece que ‘el
Estado prohibe y sanciona loda forma de discriminacion fundada en razén de sexo, color, edad,
orientacién sexual, idenlidad de género, origen, cultura, nacionalidad, ciudadania, idioma, credo
religioso, ideologia, filiacidn politica o filosdfica, estade civil, condicién econdmica o sodial, tipo de
educacién, grado de instruccion, discapacidad, embarazo, u otras que tengan por abjetivo o
resultado anular o menoscabar el reconocimiento de goce o ejercicio, en condiciones de igualdad
de los derechos de toda persona.

Que el Paragrafo lll del Ariiculo 14 del cilado texto constitucional, dispone que el Eslado
garantiza a todas las personas y coleclividades sin discriminacién alguna el libre y eficaz ejercicio
de los derechos establecidos en la Constitucién, las Leyes vy los Tratados Internacionales de
Derechos Humanos.

Que el Ariculo 9 de la Ley N® 1178 de 20 de julio de 1980, de Adminisiracién y Control
Gubernamentales, sefiala que el Sistema de Administracién de Personal, en procura de la eficiencia

en ta funcién publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y

mecanismos para .proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y reiribucién del trabajo,
desarrollara las capacidades y aplitudes de los servidores y establecerd los procedimientos para el
retiro de los mismos.

Clue el inciso ¢} del Articulo 28 de la cilada disposicidn legal, sefiala que el término servidor
publico utilizado en la citada Ley, se refiere a los funcionarios y foda olra persona que preste
servicios en relacién de dependencia con autoridades estatales, cualquiera sea la fuente de su
remuneracian.

Que el Articulo 4 de la Ley N° 2027 de 27 de oclubre de 1999, Estalulo del Funcionario
= Publico, sefiala que servidor pablico es aquella persona individual, que independientemente de su
jerarquia y calidad, presia servicios en relacidn de dependencia a una entidad sometida al ambilo
de aplicacién de la presente Ley, y que para efectos de la citada ley, se refiere fambién a los
dignalarios, funcionarios y empleados publicos u ofras personas que presten servicios en relacién -
de dependencia con enlidades estatales, cualquiera sea la fuenie de su remuneracion. A su vez el
Arliculo 5 refiere a las clases de servidores publicos, y los divide en funcionarios electos,
funcionarios designados, funcionarios de libre nombramiento, funcionarios de carrera y funcionarios
interinos.

Que el Ailiculo 37 del Decreto Supremo N°® 25749 de 20 de abril de 2002, Reglamento al
Estatule del Funcionario Publico, establece que las instituciones del sector piblico tienen la
obifigacién de elaborar su Reglamento Interno de Personal, adecuado a la Ley del Eslatuto del
Funcionario Pdblico y el Organo Reclor del Sistema de Administracion de Personal es el encargado
de compatibilizaito.

Discriminacion, tiene por objeto establecer mecanismos y procedimienios para la prevencién y

sancién de actos de racismo y lodo forma de discriminacion en el marco de la Conslitucion Politica

del Estado y Tralados Internacionales de Derechos Humanos; estableciendo asimismo, eliminar
] ' cenductas de racismo y toda farma de discriminacion y consolidar polilicas pablicas de proteccion y
l _ ;+ prevencion de detilos de racismo y toda forma de discriminacion

\» Que la ley N° 045 de 8 de octubre de 2010 Conira el Racismo y Teda Forma de

Que el Decreto Supremo N® 0762 de 5 de enero de 2011, reglamenla a la Ley Contra el
B Racismo y Toda Forma de Discriminacian.
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Que el Articulo 14 del Decrelo Supremo N°® 28834 de 7 de febrero de 2009, de Organizacion

del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, eslablece entre las atribuciones y obligaciones de

las Ministras y Ministros del Organo Ejecutivo, entre otras, dirigir la gestion de ta Administracion
Plblica en el ramo correspondiente, asi como designar y remover al personal de su Ministerio, de
conformidad con las disposiciones legales en vigencia; a su.vez, el Articulo 103, establece la
estructura jerdrquica del Ministerio de Educacién

Que mediante Resolucion Ministerial N® 426/2010 de 22 de julio de 2010, se a'p.rueba el
Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Educacién en sus 14 Capitulos, 65 Articulos y 5
Disposiciones Finales. ‘ .

Que a través de la Resolucion Ministerial N° 820/2010 de 30 de diciembre de 2010, se
modifica el Reglamento Interno de Perscnal del Ministerio de Educacidn, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 426/2010 de 22 de julio de 2010, en el Paragrafo | del Ariiculo 17 y el
Articulo 50.

Que de acuerdo a la Disposicién final Segunda del Decreto Supremo N° 0762 de 5 de enero
de 2011 ‘Reglamento contra la Ley del Racismo y Toda Forma de Discriminacidn, todas las
instituciones piblicas y privados, en el plazo de cuarenta y cinco (45) dias calendarios a partir de la
publicacién del citade Decreto, deberan incorporar en sus Reglamentos Internos de Personal o
Disciplinarios, los principios generales de la Ley N® 045 y las faltas que conslituyan aclos de

racismo y discriminacion sefalados en el paragrafo 1 del Articulo 13 y el Paragrafo Primero del "

Articulo 14 de la misma norma, como causal de proceso interno y su sancién correspondiente.

Que el informe Técnico IN:ME/DGAA/URRHHYDO N° 151/2011 de 28 de febrero de 2011, ~

emitido por el Profesional It en Sistemas Administrativos via la Jefa de la Unidad de Recursos

Humanos y Desarrollo Organizacional y la Direccidon General de Asuntos Administralives, sefala
gue en el marco de la Ley N° 045 de 8 de octubre de 2010, el Decrelo Suprema N° 0782 de 5 de
“enero de 2011, exisle la necesidad de actualizar el Reglamento Interno de Fersonal, sugiriendo fa
"aprobacion del mismo a través del instrumento legal correspondienta.

Que el Informe Legal DGAJ -~ UAJ N® 195/2011 de 1 de marzo de 2011, sugiere la aprobacion
del Reglamento Interno de Persanal del Ministerio de Educacidn, en sus 14 Capitulos, 66 Articulos
y 6 Disposiciones Finales, a lravés de una Resolucién Ministerial. _ .

POR TANTO:

El Ministro de Educacion en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Suprefno Ne
29864 de 7 de febrero de 2009.

RESUELVE:
Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar el Reglamenlo Interno de Personal det Ministerio de
Educacién en sus 14 Capitulos, 66 Arliculos y 6 Disposiciones Finales, el mismo que en Anexo

forma parle integrante de la presente Resolucién Ministerial.

Articulo 2.- (ABROGATORIA). Abrogar la Resolucion Ministerial N® 426/10 de 22 de julio de
2010 y la Resolucidn Ministerial N® 829/10 de 30 de diciembre de 2010.

Articulo 3.- (RESPONSABILIDAD). La Unidad de Recursos Humanes y Desarrollo

Organizacional dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos del Ministerio .de

Educacion sera responsable de la aplicacion y la difusion interna de fa presente Resolucion.

1

Registrese, comuniquese y cu.':mplgse.
SRMUNVE N -

ORIGIMAL FIRMADO POR

“Dra, Silvia Raquel Mejia Lanea
DIRECTORA GENERAL DE Li Faterto e g

ASUMTOS JURICOS ez
MINISTERICY DF EOUCATIOnN MINISTRO DE £01gsacy5 e
= EDUCACIS

Av.Arce No. 2147 - Telélorios: (591-2) 2442344 2442074 + Caxsillo dle Coneo: 3116 - www.minedu.goly.bo




I R

Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacion
Morormboeguasuy Jeroaia
Yachay Kamachina
Yaflcha Kamana

NOTA INTERNA
NI:/ME/DGAA/URRHHYDO No. 0914/2012

A: DIRECTORES GENERALES
JEFES DE UNIDAD
COORDINADORES DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

De: Lic. Nicolas Torrez Mamani
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS a.i.

Fecha: La Paz, 15 de Octubre de 2012.

Ref.: Difusién de RM 531/2012 Ley N° 243 Ley de Acoso y
Violencia Politica modificando el RIP

De mi consideracion:

En el marco de la Ley 243 Contra el Acoso y Violencia Politica y sus disposiciones
reglamentarias, fue actualizado:

» Reglamento Interno de Personal, documento que fue aprobado mediante
Resolucion Ministerial N® 0531/12 de 24 de Agosto del 2012.

En consecuencia, me es grato remitir el documento de referencia para su
conocimiento y socializacion a sus dependientes.

Con este motivo, saludo a usted reiterandole mi mayor consideracion.

¢.c. archivo
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RESOLUCION MINISTERIAL N° 531/2012

La Paz, 24 de agosto de 2012

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Paragrafo | del Articulo 14 de la Constitucion Politica del Estado, establece que
el Estado prohibe y sanciona toda forma de discriminacidn fundada en razdén de sexo, color,
edad, orientacién sexual, identidad de género, origen, cultura, nacionalidad, ciudadania,
idioma, credo religioso, ideologia, filiacion politica o filosdfica, estado civil, condicidn
econdmica o social, tipo de educacidn, grado de instruccion, discapacidad, embarazo, u otras
que tengan por objetivo o resultado anular o menoscabar el reconocimiento de goce o
ejercicio, en condiciones de igualdad de los derechos de toda persona.

Que el Paragrafo Il del Articulo 14 del citado Texto Constitucional, dispone que el
Estado garantiza a todas las personas y colectividades sin discriminacion alguna el libre y
eficaz ejercicio de los derechos establecidos en la Constitucion, las Leyes y los Tratados
Internacionales de Derechos Humanos.

Que el Articulo 9 de 1a Ley N°® 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, sefiala que el Sistema de Administracidn de Personal, en procura de la
eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios,
los requisiios y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién vy
retribucién del trabajo, desarrollara l|as capacidades y aptitudes de los servidores vy
establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que el inciso c) del Articulo 28 de la Ley N° 1178, sehala que el término servidor ptblico
utilizado en la citada dispoesicion legal se refiere a los funcionarios y toda otra persona que
preste servicios en relaciéon de dependencia con autoridades estatales, cualquiera sea la
fuente de su remuneracion.

Que el Articulo 4 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario
Publico, sefiala que; “servidor publico es aquella persona individual, que independientemente
de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una entidad sometida
al ambito de aplicacion de la presente ley, y que para efectos de la citada ley, se refiere
también a los dignatarios, funcionarios y empleados ptblicos u olras personas que presten
servicios en relacién de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su

7 remuneracion”. A su vez el Articulo 5 refiere a las clases de servidores publicos, y los divide

en funcionarios electos, funcionarios designados, funcionarios de libre nombramiento,
funcionarios de carrera y funcionarios interinos.

Que el Articulo 37 del Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2002, Reglamento
al Estatuto de! Funcionario Publico, establece que las instituciones del sector plblico tienen la
obligaciéon de elaborar su Reglamento Interno de Personal, adecuado a la Ley del Estatuto del
Funcionario Puablico y el Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal es el
encargado de compatibilizario.

Que la LLey N° 243 de 28 de mayo de 2012, Contra el Acoso y la Viclencia Politica,
tiene por objeto establecer mecanismos de prevencidn, atencidon, sancion contra actos
individuales o colectivos de acoso y/o violencia politica hacia las mujeres, para garantizar el
ejercicio pleno de sus derechos politicos.

Que el Articulo 16 de la Ley N°® 243, sefala “que todas las instituciones publicas
aplicaran en su normativa interna las faltas previstas en la presente Ley”.

Que el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 20894 de 7 de febrero de 2009, de
Organizacion del Organo_ Ejecutivo, establece entre las atribuciones y obligaciones de las
Ministras y Ministros del Organo Ejecutivo, entre otras, dirigir la gestién de la Administracién
Pablica en el ramo correspondiente, as! como designar y remover al personal de su
Ministerio, de conformidad con las disposiciones legales en vigencia; a su vez, el Articulo 103,
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establece la estructura jerarquica del Ministerio de Educacién

Que el Informe Técnico INVDGAA/URRHHDO N°® 0383/2012 de 23 de agosto de 2012,
emitido por la Profesional IV en Desarrollo Organizacional de la Unidad de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, sefiala que en el marco de la Ley N° 243 de 28 de mayo de 2012, existe la
necesidad de actualizar el Reglamento Interno de Personal, sugiriendo la aprobacion del
mismo a través del instrumento legal correspondiente.

Que el Informe Legal DGAJ — UAJ N° 1258/2012 de 24 de agosto de 2012, en atencidn
al Informe Técnico IN/DGAA/URRHHDO N° 0383/2012 de 23 de agosto de 2012, recomienda
la emision de la disposicidn normativa que apruebe las modificaciones pertinenies del
Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Educacion, aprobado mediante Resolucién
Ministerial N® 086 de 1° de marzo de 2011, de acuerdo a lo dispuesto por el Articulo 16 de la
Ley N° 243 de 28 de mayo de 2012.

POR TANTO:

El Ministro de Educacidon en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo
N°® 29894 de 7 de febrero de 2009.

RESUELVE:

Articulo 1.- (COMPLEMENTACION). Complementar el Reglamento Interno de Personal
del Ministerio de Educacion, aprobado mediante Resolucidn Ministeriai N© 086 de 1° de marzo
de 2011, de acuerdo a lo dispuesto por el Articulo 16 de fa Ley N°© 243 de 28 de mayo de
2012. '
Articulo 2.- (INCLUSION). Disponer la inclusién de las adecuaciones sefaladas en la
Ley N® 243 de 28 de mayo de 2012, en el RIP con los siguientes textos:

“Articulo 2.- (Base Legal)

x. Ley N9 243 Contra el Acoso y Violencia Politica hacia las mujeres de 28 de mayo de
2012,

y. Otras disposiciones relacionadas con la materia.”
“Articulo 3.- (Principios aplicados a las servidoras y servidores piblicos).

aa) Acoso Politico.- Se entiende por acoso politico al acto o conjunto de actos de
presion, persecucion, hostigamiento o ammenazas, cometidos por una persona o
grupo de personas, directamente o a través de terceros, en contra de mujeres
candidatas, electas, designadas o en ejercicio de la funcién politico — ptiblica 0 en
contra de sus familias, con el propdsito de acortar, suspender, impedir o restringir el
efercicio de su cargo o para inducirla u obligaria a que realice, en contra de su
voluntad, una accion o incurra en una omision, en el cumplimiento de sus funciones
o en el efercicio de sus derechas”.

bb) Violencia Politica.- Se entiende por vioclencia politica a las acciones, conductas y/o
agresiones fisicas, psicolégicas, sexuales cometidas por una persona ¢ grupo de
personas, directamente o a través de terceros, en contra de las mujeres candidatas,
electas, designadas o en ejercicio de la funcion politico — ptblica, o en contra de su
familia, para acortar, suspender, impedir o restringir el gjercicio de su cargo o para
inducirla u obligaria a que realice, en contra de su voluntad, una accion o incurra en
.una omisién, en el cumplimiento de sus funciones o en el gjercicio de sus derechos.

“Articulo 62.- (Inicio de proceso Interno).

{ll. Ademds, son causales para el inicio de proceso inferno, para aguellos que:

a) Impongan por estereotipos de género, la realizacion de aclividades y tareas
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ajenas a las funciones y atribuciones de su cargo.

Asignen responsabilidades que tengan como resultado Ja limitacion del
ejercicio de ia funcién politico - publica.

Proporcionen a las mujeres candidatas o autoridades electas o designadas
informacién falsa, errada o imprecisa que induzca al inadecuado ejercicio de
sus funciones politico - ptblicas.

Eviten por cualquier medic que las mujeres electas, tifulares o suplentes, o
designadas asistan a las sesiones ordinarias o extraordinarias o a cualquier
otra actividad que implique la toma de decisiones, impidiendo o suprimiendo el
dereche a voz y volo en igualdad de condicién que los hombres.

Proporcionen al Organo Electoral Plurinacional, datos falsos o informacion
incompleta de la identidad o© sexo de la persona candidata.

Impidan o restrinjan su reincorporacién al cargo cuando hagan uso de una
licencia justificada.

Restrinjan el uso de la palabra, en las sesiones u ofras reuniones y su
participacion en comisiones, comités y otras instancias inherenfes a su cargo,
conforme a reglamentacion establecida.

Restrinjan o impidan el cumplimiento de los derechos politicos de las mujeres
que efercen funcion politico - publica o que provengan de una eleccion con
procedimientos, propios de las Naciones y Pueblos Indigena Originario
Campesinos y Afrobolivianos.

Restrinjan o impidan e/ uso de las acciones constitucionales y legales para
profeger sus derechos frente a los actos o eviten el cumplimiento de las
Resoluciones correspondierntes.

Impongan sanciones injustificadas, impidiendo o/restringiendo el ejercicio de
sus derechos politicos.

Apliquen sanciones pecuniarias, descuentos arbitrarios e jlegales y/o retencién
de salarios.

Discriminen por razones de sexo, color, edad, orientacion sexual, ctitura,
origen, idioma, credo religioso, ideologia, afiliacién politica o filoséfica, estado
eivil, condicion econémica, social o de salud, profesion, ocupacion u oficio,
grado de instruccion, condicion de discapacidad, procedencia, apariencia
fisica, vestimenta, apellido u ofras que tengan por objetivo o resultado anular o
menoscabar el reconocimiento, goce u efercicio en condiciones de igualdad de
derechos humanos y liberfades fundamentales reconocidas por Ley.

Discriminen a la autoridad electa designada o en el ejercicio de la funcion.
politico - ptublica, por encontrarse en estado de embarazo, parto o puerperio,
impidiendo o negando el efercicio de su mandato o el goce de sus derechos
sociales reconocidos por Ley o los que le correspondan.

Divulguen o revelen informacion personal y privada, de las mujeres candidatas,
elqctas, designadas o en el ejercicio de funciones politico -ptblicas, con el
objativo de menoscabar su dignidad como seres humanos y ulilizar la misma
para obtener contra su voluntad la renuncia y/oc licencia al cargo que ejercen o
postulan.

Divuiguen informacién falsa relativa a las funciones politico - ptiblicas, con el
objetivo de desprestigiar su gestion y obtener contra st voluntad la renuncia
v/0 licencia al cargo que efercen o postulan.
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P) Presionen o induzcan a las autoridades electas o designadas a presentar

renuncia al cargo.

q) Obliguen mediante la fuerza © intimidacion a las autoridades electas ©

designadas en el gjercicio de sus funciones politico - ptiblicas, suscribir todo

i tipo de docurnentos y/o avalar decisiones contraras a su voluntad, al interés
publico o general”.

Saf i Articulo 3.- (RESPONSABILIDAD). La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
“““""' Orgamzacwnal dependiente de la Direccidon General de Asuntos Administrativos del Ministerio

de Educacién, sera responsable de la apllcacmn y la difusidon interna de la presente
Resolucion,

-,
.
{ N& X . Registrese, comuniguese y cumplase.
- L) nbm

ORIGINAL Fl:QN!ADO PL%R
Slivia Raquel Mejia Laura
DIRECTORA GENERAL DE ORIGINAL FIRMADO POR:
ASHUNTOS JURIDICOS Lic. Juan José Quiroz Femdnies
MINISTERIO DE EDUCACION VICEMINISTRO DE EDUCACION REGULAR

MINISTERIO DE EDUCACIKSN

fvan Aguitaf Gom
MINISTRO DE EQUCACION
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