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senor
Cnl. DESF, ). MiGrcela Orfufio AR
Cireclor General Ejecufivo ad.

MUTUHAL DE SERVICIDS AL POLICIA [MUSERPOL)
Pracents. -

REF.: ANALISIS DE COMPATIBILIDAD DEL REGLAMENTD INTERNO OE PERSONAL

Por la presente doyv respuesto g suonodar OF) MUSERPOL/DAG.E /MY COX/2014,
medanie la cugl remile el Reglomento inferme de Persanol (RIP), parg su
cornpalinilizocion

Al respecio, el docurmeanlo oreteniodo e compdfible con o nommofiva de

entiged oprobor & RIP
mecianie Resolucion expreia vy remifir una copio 4 lo Dreccion Generol de Normas
co Gatiitn PObico, poro su regisiroy archive.
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RESOLUCION DE DIRECTORIO N* 03,2014
La Paz, 18 de marzo de 2014

VISTOS: Aprotiacion Reglamento Interno de Personal Compatitifizado.

CONSIDERANDC: Que, el Decreto Supremo N° 1446 de fecha 19 de
diciernbre de 2012, crea la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL
come Institucion Publica Descentralizada, de duracion indefinicda y
patrimeonic  propia, con  autonomia de  gestion  administrativa,
financiera, iegal y tecnica, bajo tuicion de] Ministerio de Gobierno.

CONSIDERANDO: Que, @ Ley SAFCO en su Art- 3 establece I3
obligatoriedad de la aplicacion de todos sus sistemas, por parte de
todas las entldades del Sector POblico sin excepoion alguna; asimismao,
I3 misma norma faculta a las entidades 13 elaboracion de reglamentos
especificas para ef funcichamiento de los Sistemas de Administracion y

Control Intermo, &1 el marco de las normas basicas dictadas por los
Arganos rectores.

CONSIDERANDC: Que, en razon a o establecido por el Decreto
Supremo N° 1446 de fecha 19 de diciembre de 2012, articulo 10 se
refiere que las y fos servidores publices de lza MUSERPOL estan sujetos
ala Ley N' 2027 de 27 de octubre de 1999. Estatuto del Funcignario
Palblico y la normativa vigente, 3 Insthucion tiene 3 necesidad de
contar con normativa que reguie el accianar de sus servidores.

. CONSIDERANDO: Cue, el articulo 9 de la Ley 1178 (SAFCOY, sefiala
. el Sisterma de Administracion de Personal en procura de la
*ﬂ"‘? ficiencla en la funcién pablica, determinard los puestos de trabajo

=vefectivamente necesarios, los requisital ¥ mecanismoes para proveerios,

" implantard regimenes de evaluacion y retribucion  del trabajo, ﬁ" ",

desarrollard las capacidades y aptitudes de o8 servidores y establecergh
les procedimientas para e retira de los mismas,

CONSIDERANDC: Que, el articulo dnico parageafo VW del DECRETO
jfaam.HEL.'F'F.'EMCJ Ne 26115 de 21 de marzo de 2001, ordena que Ias

@ﬁtdadﬂ publicas deberdn actualizar y elaborar su Reglamento
Ty

Especifico para su compatibilizacion por el Druﬁnu Rector

COMNSIDERANDQ: Que; las Normas Bésicas del Sisiema  de

Administracion de Personal, articulo &° en incle i, preve  como

5 obligaciones y atribuciones de fas entidades publicas fa elaboracion del

,ﬂ,s_;?j;:gldmen”m Especifico del Sisterna de Administracian de Porsonal de su

peasEentidad, en el marco de fas disposiciones emitidas por el Organo Rector

e e Sisterna, de manera tal que posibilite una gestidn eficiente Y eficaz
Ge persenad 2nsu entidad.

L CONSIDERANDCL Gue, de conformidad con las Mormas Basicas de
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Finanzas (ex Minlsterio de Hacienda) el tilrgann Rector del Sistema de
Administracion de Personal, es en este sentido gue habiéndose
remitido el Reglamento Interno de Personal de MUSERPOL para su
compatibifizacian; este es devuelto mediante notd
MEFF/VPLF/DGNGP/UNPE/N™G?1 /2014 de lecha 18 de marzo de
2014, en la mencicnada nota se sefala gue el reglamento remitid o3
eompatible con la normativa de personal en actual vigencia, por lo gue
sefiglan corresponde su aprobacidon mediante resolucion expresa; ast
misma solicitan se remita copia a la Direccidn General de Normas de
Gestion Publica, para su registro y archive;

CONSIDERANDCE Cue, mediants Retolucion de Directorjo N° 1172013,
de fecha 01 de noviembre de 2013, se sprueba el Proyecto de
Reglamento [nterno de Personal, ¥ en cumplimiento a la normativa
vigente aplicable, dispone su remision ante el Drganu Rector a-efectos
de su compatibilizacién, para su posterior aprobacian y aplicacion.

CONSIDERANDD: Sue en la referida Resolucidn de Directorio
cefialada en el punto anteriar, se ordena que una vez compatibillzado
el Reglamento Interno de Personzal de MUSERPOL, se proceda con la
aprobacion del mismo para su posterior aplicacidn.

CONSIDERANDQ: Que, medianie Resolucicn Ministerisl No. C36/201 3
de fecha 22 de febrero de 2013 del Ministerio de Gabierno se designa
al Sefior Dr. Jorge Pérez Valenzuela como Representante del Ministerio
Gobierno ante | Directorie 'de 13 Mutual de Servicios al Policla -

=" CONSIDERANDO: Cue, por Resolucién Administrativa N° 028513 de
fecha 23 de julle de 2013 del Comanda General de la Policia Bollviana,

SRt U'JA-

se designan a o3 Representantes del servicio activo y pasivo de lge==

Palicia Bollviana ante ¢l Directorio de |a aj:_ [‘TH,"“
& ks | - M 1
Mutuz| de Servicios al Polficia = MUSERPOL mfﬁa’ -.::?;.
r’%“ CONSIDERANDO: Que, medignte Resolucion Mimisterial N° 214/2 -113
ekt et itida por al Ministerio de Gobierno de fecha |5 de octubre de 201

i ciso f] se establece entre. (a5 funciones del Directorio el de apr-;:n.':-n' n

muodificar Regiamentos Intermos de la MUSERPGL.

WeCONSIDERANDO: Que, considerande e caracler normatvo
iEmealizador del Directorio de la Mutua! de Servicios af Policia establecido
%, m,,-dé‘.'h el Decreto Supremo N 1446 de 19 de diclembre de 2012, todas s
actividades -administrativas, financieras, técrucas vy fegales de ia
MUSERFOL, tienen gue encontrarse enmarcadas en (3 normativa

piblica w'gerue objeto de que iof resultados reflojen transparcna,
eficiencia, eficacia v una administracion acorde a o5 fines para los
. cugles hia sido creada, ’-ﬂﬁi‘

SERY

Lapd
':',E.-:ll-'-l'ﬂi"



4 REGISTRESE, APRUEBESE, COMUNIQUES
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POR TANTO: Los miembros Representantes del Directorio de la Mutual
de Servicios al Policda - MUSERPGL, en uso de sus atribuciones
normativas y fiscalizadoras,

RESUELVE:

PRIMERD: Aprobar Reglamento Internc de Personal, adjunto a la
presente Rezolucion, mismo gque se encuentra compatibilizado por el
Ministerio de Economia y Finan2as.

SEGUNDO): De conformidad a2 fa Resolucidn Ministerial No. 169/2013
de fecha 19 de agosto de 2013 emitida por el Ministerio de Gobierno
en su calidad de entetutor, se establece como atribucion del Director
General Ejecutivo ad, el de cumplir y elecutar las Resoluciones
adoptadas por el Directoric a trave: de la estructura 1écnico
administrativa de & Entidad, por o que debe proceder 2 |a aplicacion
e| Reglamento de Fersonal aprobado, debiendo al efecto emitirse {as
tpectivas camunicaclones @ Instructivas correspondlentes,

TERCERC: Asimizmo se instruye al Director Gereral Ejecutiva Intering,
remita- copia de la presente Resolucion vy Regiamento, a la Direccidn
General de Normas de Gestldn Fublica, para suumtgistra v archiva,

SE ARCHIVESE.

-
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er Valenruela
& Jnrsr’erlc: de Gobierno

My. Gunt Lufis Agqudo Mendeza
Director Represe te GGALOO. y ADM. Servicio Activo

L0 Nl

| l"J..n.:.'“‘ I
Sof. Sup. Angélica ‘la';Jl"FIca Maclas
Directora Representante 55.CC.PP. y ADM. Servicio Activa
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MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA "MUSERPOL"

RESOLUCION DE DIRECTORIO N*® 11,2013
LaPaz 0] de moviembre de 2013

VISTOS: Aprobacian Preyecte de Reglamento Interno de Persanal para
Compatibilizacian,

CONSIDERANDD: Que, ¢l Decreto Supreme N' 1445 de fecha 19 de
diciembre de 2012, crea [a Mutual de Servicios al Palicia - MUSERFOL
como [nstitucion Pablica Descentralizada, de duracion indefinida y
patrimonio prople. con  autonomla de gestion administrativa,
financiera, legal y técnica, bajo tuicién del Ministerio de Gobierng.

COMNSIDERANDO Que, |a Ley SAFCO en su Art 3 establece Ia
obligatoriedad de la aplicacion de todos sus sistemas, por parte de
todas las entidades del Sector Pdblico sin excepcion alguna; asimismo,
la misma norma faculta 2 [as entidades la elaboracidn de reglamentos
especificos para & funcionamiento de los Sistémas de Administracion y

Control Intermo, en &8 marco de las normas basicas dictadas por los
grgancs rectores.

=L OMSIDERANDO: Oue, en rezon 3 lo establecido por el Decreto

' | dremo N° 14446 de fecha 19 de diciembre de 2012, articulo 10 se

e Mronapefiere gue l2s y fos servidores plblicos de la MUSERPOL, estan sujetos

/4

i b i |

ER

~ o5 procedimientos para el retiro de los mismos.

belende
I iy B

» kspecifico para su compatibilizacion por el ﬂ:l.*g:":rrl:l [fector,

" .ng_ jﬁ':

gi]= 3]

a o Ley N' 2027 de 27 de oclubre de 1999, Estatuto del Funcionario

Publico y la normativa vigente, |3 institucion tiene la necesidad de =

contar con normativa que regule el accionar de sus servidores,

i

Y|

CONSIDERANDO: Que, & articulo 9 de la Ley 1178 |SAFCO), séfiala et

gue el Sistema de Administracian de Personal en procura de la
eficlencia eén [a funcicn poblica, determinara los puestos de trabajo
erectivamente necesarios; ios requisitos y mecanismos para proveerios,

Implantara regimenes de evaluacian y retribucion del trabajo,
didesarrollara las capacidades y aptitudes de |os servidores v establecerd)

CONSIDERANDC: Que, el articulo dnico paragralo IV del DECRETO

ntidades. publicas deberan actualizar y elaborar su Reglamenlo

.. SUPREMOQ NA 261153 de 21 de marzo de Z001, ordena gue [as
‘. ﬁ"far)'}é
]

CONMSIDERAMDCY QOue, las MMormias  Basicas  del  Sistomg s
Administracion de Persendl, articuio 8" en Inclse |, prdve oimp
obiligaciones y atribuciones de Ias entidades pubiicas o slaboracion ol
reglamento Espedifico del Sistema de Administracion de Porsonad e

eientidad, en el marco de las disposiciones emitidas por &l -!fquﬁnt. [ [aent £ oo
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MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA “MUSERFOL"

de| Sistema, de manera tal quepbsihflil:ﬂ una gestion eficente y eficaz
de personal en su entidad.

CONSIDERANDO: Cue, mediante informe Técnico RRHH N 04/2013
defecha 14 de octubre de 2013, elaborado por el Dr. Luis Angel Allaga
Sanchez lefe de la Unidad de Recursos Humanos, sefiala que el
presente Reglamenio estd enmarcado conforme a lo establecido a |a
Constitucion Polltica del Estada, Ley 2027 Estatute del Funcicnaric
Pablice, Ley 1178 y atras nermas vigentes, sugiriendo ademas gue sea
validado técnicamente por e Ministerio e Economia y Finanzas
Publicas,

CONSIDERANDO: Que, e Informe Legai DAJAYDI39A:2013 de fecha
4 de octubre de 2012 elaborade par |3 Abog. Rossia Garcla Isifuchi,
Directora  de Asesoramiento  Juridico Administrative y  Defensa
institucional presentado &l Cnl DESPE. Jonny Ortufo Andia: Director
General Ejecutivo ai de MUSERPOL. sefiala que la MUSERPOL es una
Jpstitucion  publica  descentralizada que se encuentra iujeta 3|
“Bpmplimiente de los lineamientos establecides por el ministerio de
e cmthnomla vy Finanzas, que el Reglamento Inteno de Personal
nstitu_',-'E un instrumento Tecnico y Narmativo, acorde con el Decreto

Suprema 14446, que establece en su-articuio 10 que iasy [os servidores

publicos de MUSERPOL, estdn sujetos a fa Ley N' 2027 Estatuto def /

Funcignaric Publico y normativa vigente, e

CONSIDERANDO: Oue, mediante Resolucidn Ministerial Mo, D34/2013 =
de fecha 22 de febrero de 2013 del Ministerio de Gobierng se designa
al Seflor Dr. Jorge Pérez Valenzuela comeo Representante del Ministerlo

de Gobiermo ante el Directorio de @ Mutuial de Servicios al Pellela -
MUSERPOL.

CONSIDERANDO: QOue, por Resolucién Administrativa N° 028513 de
fecha 23 de julia de 2013 dal Comandae General de la Policia Boliviana,
e designan a los Representantes del servicio-acing v pasiva de |a
Policia Bolvlana ante @l Directoric ¢de 3 Mutual de Servicios al Palicia -
MUSERPOL

. CONSIDERANDD: Que, mediante Resclucian Minlsertal N* 215/2013
e amitida por el Ministerio de Gobiermo de facha 15 de oetebre ¢o 2013,

2 ’FE‘ ﬁcm f] 52 establece entre as funciones del Directorio el de aprohar o
;-4 pnodificar Reglamentas interncs de fa MUSERPOL.

e’
COMSIDERANDO:. Cue, considerando el caracter normatve y
fiscalizador del Directorio de la Mutual de Servicios al Policia establecido
e el Decreto Supremo N° 1446 de 19 de diciembre de 2012, odas Irl_l
ciividades administrabivas, financieras, tecnicas v legates do i |,||l-:-"l.l"~
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MUTUAL DE SERVICIOS AL F!IDLIﬁA "MUSERFOL"

MUSERFOL tienen que estar enmarcadas. en (a3 nomativa pablica
vigente a objeto de que los resultados reflejen transparencla, eficiencia,
eficatia y una administracion acorde a los fines para fos cuales ha sido
creada.

POR TANTO:; Los miembros representantes del Directorio de la Mutual

de Servicios al Paolicla - MUSERPOL. en uso de sus atribuciones
normativas i fiscalizadoras.

RESUELVE:

PRIMERD: Aprobar el proyecto de Reglamentg Interno de Personal,
adjunto & la presente Resolucion, -2 efectos de gue el mismo sea

remitido para su compatiblizacion al Ministerio de Economia y
Finanzas,

=EEGUNDO: De conformidad a la Resolucian Ministerial No. 169/20132

g fecha 19 de agosto de 2013 emitida por el Minlsterlo de Gobierno

il sU calidad de ente tutor, se establece coma atribucidn del Director

seneral Ejecutiva al el de cumplir v ejecutar las Resoluciones
adoptadas por & Directorioc a ftraves de [ estructura. tecnico
administrativa de la Entidad, por lo gue debe proceder 2 fa remisian del

Froyvecta del Reglamento de Personal para su compatibilizacion al ente
rector.

TERCERC: Una vez compatibilizado el Reglamento |ntérna de Persanal,
se proceda con |8 aprobacion comforme fo dispeng la normativa
vigente para su posterior aplicacion,

Représentante Bel Ministerio de Gobierno
Presidente Dire::tnr_i_B MUSERPOL

4 .
N [
: N
— 1
Tenl DE anel limanez Welasen
Dire sentantd del Comando General
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My. Gunthepluis’/Agudo Mendoza
Director Representante GG1J.00. y ADM. Servicio Activo

)

Wi

Sof. Sup. Angélica Villda Macias

Directora Representante 55.CC.PP. y ADN. Servicio Activo

A

Director Representante GG.JJ.O0. y ADM. Servicio Pasivo

sof. 5up. (3P, s !
Director Represéntante 55.CC.PR. vy ADM. Servicio Pasivo




\

M

Interno de Personal

Proyecto de
Reglamento

MUSERPOL

2013

e
e e e e

s e e O e

N T e e

-



-

EILTERS ZE HAWDGY
Lo Tom™

ARTiCULD 10
ARTICULD 22
ARTICULD 32
ARTICULD 42
ARTlcULD 5%
ARTICULD 52
ARTICULD 78
ARTICULD 872
ARTICULD a®

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

MUTWALDE SERVICIOS AL FOLICIA "MUSERPOL"

CAPITULO UNICO
ASPECTOS GENERALES

[AMTECEDENTES)

iMARCO JurlDICO)

(OBIETO) _

{ALCANCE Y AMBITD DE APLICACION)

|CONOCIMIENTO) :

[RESPONSABLES DE Lo APLICACION)

[REVISION ¥ ACTUALIZACION)

[IBENTIFICACION DE La MAXIMA AUTORIDAD EIECUTIVA]
|SERVIDORAS ¥ SERVIDORES PUBLICOS)

DE LAS CONTRATACIONES Y LAS CONDICIONES DE TRABAIOD

ARTICULD 100
ARTICULD 118
ARTICULD 120
ARTICULD 138
AREICULO 142
ARTICULD 158
ARTiCULD £58

ARTICULD 178
ARTICULO 182
ARTICULD 107

ARTICULD 208
ARTICULO 218
ARTICULD 22¢
ARTICULD 232

CAPITULO |: DE LA CONTRATACION

|PROCESD DE CONTRATACIGN)
[MODALIDAD DE CONTRATACIGN]
|PERIODCO DE FRUEBA)
[RENOVACIDNES DE COMTRATD)
[EXCLUSION)
[INCOMPATIRILIDADES )
(RECLMEITOS)

CAPITULO N
DE LAS CONDICIONES DE TRABAIO

[LUGAR DE TRAZAID)

[IDENTIFICACIGN]
[IMSTRUMENTOS GE TRABAID)

DEL REGIMEN DE ASISTENCIA

CAPITULD|: DE LA !ORNADA DE TRABAID

PORKATS DE TRABAID

|{DOUGATORIEDAD EN EL REGISTRO DE INGRESO Y SALIOA]
{CONTROL DE ASISTENCIA)

i TLERANCIS DE IMGRESD|
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ARTICULD 289

ARTICULD 258
ARTICULD 269
ARTICULD 272
ARTICULD 282

- G4

(TOLERANCIA POR DOCENCIA, ESTUDICS UNIVERSITARIDS, MAESTRIAS,

POSGRADOS ¥ OTROS)

(SALIDAS EN HORAS OF OFICINA)
(ATRASDS Y SANCION E5)
(INASISTENCIA)

(AZANDOND]

CAPITULO 1I: DE LOS DIAS HABILES PARA EL TRABAID

ARTICULD 292
ARTICULD 30%
artTicuwo 318

ARTICULO 32¢
ARTICULD 33¢
ARTICULD 340
ARTICULD 350

ARTCULO 36¢
ARTICULD 370
SATICULD 380
ARTICULD 399
ARTICULD f0%

ARTICULD 418
ARTICULG a20
ARTICULG 430

ARTIEULG g4t

(DiAS LABORALES)

(TRABAIDS EXTRADADINARIOS]
(COMPENSACION}

CAPITULD Il DE LAS LICENCIAS

{LICENCIAS)

ILICEMCIAS COM GOCE DE HABER)
|LICEMCIAS SIN GOCE DE HABER)
{LICEMNCIAS CON CARGO A VACACICN)

CAPITULD IV DE LAS VACACIONES

{WAZACIHON AMUSL)

|PROGRAMACION DE VACACIONES)
[WACACIONES DE PERSONAL DE BLANTA)
[ERCALA DE MACATIDMNES|
(INTERRUPCION DE VACACIONES)

DE LAS REMUNERACIONES
CAPITULO |: DEL SALARIO

ISALARIO)

|FORM AL DE PAGD)
| DEDUCCIONES)

CAPITULD II; DEL AGUINALDO

[AGUIMALEO)

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES ¥ PROHIBICIONES

ARTICULO 450
ARTICULD 45%
ARTICULD a7s
ARTICUILO 43¢

CAPITULD |: DE LO5 DERECHOS

[REMUMERACION)
[VACACION]
[AGUTNALDOY
[OTROS DE REEHDE}
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ARTICULD 450
ARTICULD 502
ARTICULE 51¢
ARTICULD 52%

ARTICULO 53¢

ARTICLLD 54%
ARTICULD 55¢
ARTICULD 56¢%
ARTICUILD 57¢
ARTICULD 53¢
ARTICULD 59¢

ARTICULD BOE
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CAPITULD 1| OBLIGACIONES

[SEGURD SOOIAL)
[ASISTENC1A)
[CoMDUCTA)

[CTRAS OBLIGACIONES)

CAPITULO Il DE LAS PROHIBICIONES

[FROHIGICHONES EN GEMERAL)

DEL REGIMEN DISCIPLINARID
CAPITULO UNICO

[INFRACCIOMES]
[SAMCIONMES DISCIPLIN AREAS)
[TIPQS DESANCIONES)
[APAOMNESTACION VERBAL)
(ABACMNESTACIOMN ESCRITA)

[CAUSALES PARA INICHD DE PROCESC ADMINISTRATIVO INTERNG)
DE LA DESVINCULACION LABORAL

(DESVIN DU LACIAN|

DE LAS CONDICIONES DE TRABAIO Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

ARTICULD 612
ARTICULD G2

ARTICLLO B30

[CORDICIONES DE THABAJD)
[AJUSTER ¥ RCOMDICIONANMIENTD PARA PERSONAS COM
DiSCAPACIDADY)

(CONDICIONES DE SEGURISAD OCUPACIONAL)
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MUSERFOL
MUTUAL DE-SERVICIGS AL POLICIA

REGLAMENTO INTERNOC DE PERSONAL
GENERALIDADES

CAPITULD UNICO: ASPECTOS GENERALES
Articule 1 ANTECEDENTES.-

La Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL, fue creada mediante Decreto Supremo
1446 que determing su naturalezs juridica, finalidad, actividades vy fuentes de
fingnciamiants, como institucidbn pdblica descentralizada, ‘de duracion indefinila v

palrimonic propio, con autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y téenica,
bajo tuicidn dal Ministerio de Gobierno.

La sede de funciones de la MUSERPGL, estara ubicada en la ciudad de La FPaz dal

Departamento de La Paz, sin embamgo su ambito de compelencia abzrea todo el
terriforio nacional & traviés de las Bepresentaciones Depariamentalas,

Las Funciones Principales de ia MUSERPOL son:

1. Administrar y controlar los recurses provenienles de |os apories de sus afiliados
activos y pasivos de la Policia Beliviana, las inversiones gue esios generasen y
olros ingresos propios,

2. Inverir los recurses propios ¢on los que cuenta la MUSERPOL de acuardo a
regiaments interng;

f:lll 3. ‘Diorgar el Beneficio varable del Fondo de Retira Pollcial Individual de acuerdo a

los aportas individuales v su rendimiento obtenido;

4. Contratar Seguros de Vida a favor del secior active v pasive de la Policia
Boliviana, cenforme a fa normativa legal vigente y

5. Pagar o Complemanto Econdmico al sector paslve de fa Policia Boliviana,
conferme al regiamento.

Para el sfectiva desarrolioc de las actividades definidas en el Pian Estralégico
institucional vy los correspondientes Planes Operatives Anuales, la Mutual de Servicios

al Policia cuenta con un importante equipo de servidoras v servidores piblicos
regponsables de los procesos establecidos en la norma marco, En este sentido, de

acuerdo @ o establecido en las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de
Personal y Estatuto det Funcionaric Pdblico, es necasario contar con insfrumentos de

gestién del personal tanto desde la perspaciiva administrativa, como de fa formacion de
sarvidoras y sanvidores publicos con vision v concepoidn politica del senvicio piblico

Articulo 2 MARCO JURIDICO.-

El presznle Reglamento se encuentra elaborado en el marco de lo establecido en la
siguiente normativa:

Regiaments interng de Pacsonal - Sep 2013
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Constitucien Politica del Estadoe.

Ley N® 1178 de 20 de julio de 18390, Administracion y Coniral
Gubemameantales.

Ley N® 2027 de 20 de abril de 2000, Estatuto del Funcionarie Publico,

Leay N* 2104 de 21 de junio de 2000, maodifizateria a la Ley 2027,

Ley N7 348, integral para garantizar a las mugares unag wvida libre de
violenciz de 8 de marzo de 2013

Lay N? 045 de! 0B de octubre de 2010, Contra el reclsmo v toda forma da
discriminacion.

Ley W% 243 de 28 de mayo de 2012 Contra el acose y viclencia politica
hacia muieres

Ley N® 223 de 02 de marzo de 2012 “Ley General para Personas con
Discapacidad”

Ley N° 1888 Derechos ¥ Privilegios paraios Maygres y Seguro Gratuile de
Vejaz.

Decreto Supremo N* 25749 (Reglamento de Desarolle parclal a la Ley
2027 de 20 de abril de 2000},

Decreto Supreme NT23318-A, de 3 de hoviembre de 1992, Reglamento
de la Responsahbilidad por la Funcidn Pablica.

Decreto Suprema N® 26115, de 16 de marzo de 2001, Normas Bésicas del
Siztema de Administracidn da Personal.

Dacretos Supremos N 27477 y 29608 De contratacion preferenie a

Inamovilidad Funcionaria de Personas con Discapacidad

Decreto Supremo N® 26237 de 20 de junio de 2001, Decreto Modificatario
del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Puiblica.

Decretc Supremo N 26319, de 15 de septiembre de 2001, Reglamaeanic de
Recursos de Revocoatoria v Jerarquicos para |la Carrera Administrativa,
Decreto Supremao N 26257 de 20 de |unio de 2001 Sisterna de
Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas.

Decreto Supremo 20884 del 07 de febrero 2008 de coreaclon de Ia
Direccign General del Servicio Civil

Otras disposiciones inherentes.

Articulo 3. OBJETO.-

El presents Reglamento Interno de Personal, tiene por ohbjeto renular fas relaciones’
taborales de la Mutual da Servicios al Policia con las semvidotas ¥y los servidores
publicos gue prestan sarvicios en la Instiucidn, sefialando sus correspondientes

derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades, régimen disciplinario y otros gque
surjan en gl trabajo realizade.
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Articuio 4. ALCANCE ¥ AMBITO DE APLICACION.-

Estan sujetos al presante Reglamento lodas las personas que presien sus servicios en
iodas las dreass de 2 MUSERFOL, salvo que para su contraiacian se hayan esiablecide
glausulas contraciuales especiales,

El presente Realamento es de aplicacidn obligatoria para todos las y los servidores
plblicos de ia Mutual de Servicios al Policia gn todas sus dreas ¥ unidades funclonales
a nivel MWacional, como en sus unmidades desconcentradas [(Represontaciones
Cepartamentales)

Articulo 5 CONOCIMIENTO.- .

A Objeto que exista un conocimiento expreso por lodas las servidoras y servidoms
poiblicos de la MUSERPOL, el presente Reglamento sera difundide por la Unidad de
Recutses Humanos v de Comunicacién Institucional, a fin da gue ninguna servidora o
sarvider pdblico de la Mutual de Servicios al Policla, pueda arglir desconocimiznio
como excusa o justificacian de omision, infraccion o violacidn de cualguiera de sus
praeceplos, .

Articulo 6 RESPONSABLES DE LA APLICACION.-

Las yfo los Directorss de Area, Jefes de Unidad y Responsables de Procesos
Institucionales, Representantes Departamentales, todos las servidoras y servidores de
fa Mutual de Servicios al Policia son responsables de lg aplicacion y cumplimienia de o
establecido en al prasente Reglamento.

Articulo 7 REVISION ¥ ACTUALIZACION.-

El presente reglamento podra ser revisado v madificado cuando;

« E! Directorio consldere necesario,

El Director General Eiecutivo considere necesario.

» 38 grginen modificaciones 2 las disposicionas fque norman los sistemaz deg!
administracion de personal.

» 5e produzoan modificaciones en la-organizacion, que originen la necesidad de
adecuar el reglamento.

« A solictud de la Direcciones de la Mutual de Servicios al Policia, debiendo
elaborar los fundamentas tecnicos legales del requerimiento de modificacién.

Arficulo 8 IDENTIFICACION DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA.-
La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Mutual de Senvicios al Policia, es el Director

Ganeral Ejecutive designada(a) de acuerdo a procedimiento establecide en el Decreto
Suprema 1446, asi como el Director General Ejecutivo en suplencia legal yo interinala),

reghlameanto Internd de Fersonal - Sep 2013
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Articulo © SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS:-

Las o lo= senvlderes pliblicos de la Mutual d& Semvicios al Policia, 4e alasifican en

=H

Servidores de libre nombramiento; Directores de Area segln estructura
organica vioente y aprcbada por el Directano.

Servidores de carrera; Senvidoras yo servidores publicos comprendidos desde
Jefaturas de= Unidad hacia abajo.

Servidores interinos! Servidoras yo servidores publicos que temporalmeants
ocupan un cargoe, va sea por ausencia del ttular o mientras se realice el procaso
de reciutamiento v solaccidn ';ha personal, Para los casos en los gue sea una
servidora o servidor publico gue-asume de manera interina un cargo de mayor
jerarguia, la remunaracion estara de acuerdo a |a disponibilidad presupuestaria
de |la entidad v después de haber cumplido un pericdo mayor a 15 dias en al
cargo, de acuerdo a |0 estpulado en &l articule 21 de las NB-SAP. En ningin
ceso, el interinato excedera los 20 dias. '

DE LAS CONTRATACIONES Y LAS CONDICIONES DE TRABAJO
CAPITULO |: DE LA CONTRATACION

Arficulo 10 PROCESO DE CONTRATAGION.-

Teda persona para ingresar a frabajar en la Mutual de Servicios al Policia, en calidad
de servidora o =ervidor, deberd haber cumplido satisfactoriamente |los procesos de
seleccion contemplados &n fas disposiciones normativas correspondientes.

Artizulo 11 MODALIDAD DE CONTRATACION -

La Institucion podra contratar el personzl gue sea reguerido de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes en cualguiera de las siguientes modalidades;

/é‘*{

d,

o,

Contrate por Tiempo |ndefinide: Comprende |2 contratacian de la persona como
zsarvidora o servidor permanenta, con carge a un ftem de la planila
presupuestaria y mientras este ftem se encuentre vigenis.

Contratacion Eventusl a Plazo Fijo: Comprende la contratacion de una persona
para la realizacién de un trabajo especifico gue no s2a permanents, por un plazo
no mayar @ un afio y bajo las regularizaciones especificas estipuladas en el
contrato.

Contraia por Proyecto o Actividad Especifica; Comprende |a contratacion de una
persona por la duracién o vigencia de un proyecto espacifico estipulado por el
contrato y con informes periddicos para fines de pago.
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Articulo 12 PERIODO DE PRUEBA.-

Comprenge el periodo, en el cual la servidora o servidor plblico, gue ingresa contratado
a presiar servicies, en la medalidad de contrato por Hempo indefinido, es evaluado para
su confirmacian o no en &l cargo, en aplicacion a los Reglamentos de Carrera.

Articulo 13 RENOVACIONES DE CONTRATOS.-

Los confratos para personal eventual a plazo fijo no podran ser renovados mas de dos
veces en una gastion, como tampocd se operara la taeita reconduccian,

Articulo 14 EXCLUSION.-

Las diferentes clases de contratos sefialados e este caplivlo, son excluyentes entre si
¥ no podran acordarse simuftaneamente.

Articuto 15 INCOMPATIBILIDADES.-

Mo podrg contralarse bajo ninguna de las modalidades sefialadas en los articuios
anteriores a personas que contravengan a la Reguladion de Incompatibilidades u clras
disposicionas legales en vigencia,

Articulo 16 REQUISITOS.-

Para el ingreso a (a Mutual de Servicios al Policia, 1as(os) postulanles deberdn reunir
los siguientes requisitos:

a. Contar con nacionalidad boliviana.

b. Ser mayor de edad.

¢. Haber cumplido con los deberes militares, (varones),

d. Mo tener pliege de cargo ejecutonado, ni sentencia cendenatoria glecutoniada en

mataria penal, pendiente de cumplimiento. '

g MNo eslar comprendida nl comprendido en los cases de prohiblcion y de
ngempatiollidad eslablecidos en la Constitucion Politica del Esfado y en las leyes
vigentes.

Estar inscrito{a) en el padran electoral

Hablar 8l menos dos [diomas oficiales del pals;

Contar ¢con cédula de identidad u otros documentos legales, que acredilen st

identificacion,

I Acreditar con los tilulos correspondiente= st nivel profesional yio técnico, a
través de certificados laborales para el desempedo en & puesto, cuando
gorfresponda,

@
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CAPITULD lI: DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Arlculo 17 LUGAR DE TRABAJO.- |

El lugar de trabajo es el ambiente fisico asignado a una saidora o senidor publice
para desarrcllar sus fungiones o taras,

Articulo 18 IDENTIFICACION.-

Toda servidora o senvidor de la MUSERPOL debsra portar permanentemante, en horas

laborales la credencial octorgada, a efectos de su rdpida identificacion, Quedan exentos
de esta obligacion los servidores de libre nombramiente en indicados.

Articulo 19 INSTRUMENTOS DE TRABAJO.-

Los instrumentos de trabajo son los medios materiales necesarios para el cumplimiento
del trabajo individual ,
La Mutual de Servicios ai Policia, proporcionara el equipo y muebles esenciales, el
material de escritoric indispensable asi como normas, reglamentos, manuales vy otros
en vigencia, de acuerdo a un listado debidamente inventariado por Ia unidad encargada
de activos fijos, de maneara que se facilite un efectiva y eficiente desemperio.

La servidora o servidor de la MUSERPOL dehe dar uso adecuado y conservar los
instrumantos que le sean entregados a fravés de la unidad comespondiente, deblendo
devolverlos, 8 menos que sean agotados en el cumplimients del trabajo, cuando asuma
olro cargo © cuanda concluya la relacion laberal con la Mutual de Servicios at Policia,
debiendo exigir la constancia de ello al responsable de la unidad correspondients,
medianie el formulano de solvencia, todo en cumplimiento de normas vy reglamentos
pertinentes.

Se hace constar que al momente de retirg, la servidora o servidor de MUSERPOL
debera solicitar la hiberacion de activos fijos correspondientes, devolviendo fislcamente

y & detalle todos-los actives fljos gue ele fusron entregados, a objete de no incurrr en
regponsabliidad.

i
uff DEL REGIMEN DE ASISTENCIA
[ff | CAPITULO I: DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articuio 20 JORNADA DE TRABAJD

Se entignge como Jormada da Trabajo al tiempo estsblecido por normativa exprona,
durante ai clal 1oda sarvidora v servidor plblico de la Mutual de Servicios al Policha, gen
ésle de libre nombramients, de plants o interino, debe cumplir can las labores
responsabitidades asignedas.
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En el caso de la Mutual d& Servigios al Policia, corresponde a 8 horas diarias de trabajo

de lunes a viernes, en las cusles deben realizarse atlividades propias de la entidad de
manera exclusiva.

Articule 21 OBLIGATORIEDAD EN EL REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA.-

Tada servidora y servidor de MUSERPOL tiens la obligacién de registrar personalmente

la hora de ingreso y salida de su fuente laboral, segun el sistema utilizado para este
registro.

Quedan excluidos de esta obligacidn fas o log siguientes servidoras de la MUSERPCL:

o [Director General Eiecutivo
« Director Administrative |, Financiero, juridico y Bengficios Sociales

Articule 22 CONTROL DE ASISTENCIA.-

El control de asistencia sera gjercido a traves de la Jefatura de Recursos Humanos y
los Representantes Regionales se efectuaran mediante dispositives mecanicos,
elzctrdnicos o manuales, establecidos por la Institucian,

Una vez registradoe su ingrese, las servidoras y senvidores piblicos de MUSERFOL
deberd constituirse de inmediato a sus unidades de trabajo e Infclar sus labores.

En el caso de error U omision en &l registro de la asisiencia ia o el servidor, aste debera
ser jusitificado a través de Mota Inlemna dirigida a la Direccién General Ejecutiva,
previamenta aprobado por el Jefe inmediato superior de area, la cual deberd ser
presentada en el plazo maximo de 48 hores después del efror u omisian (0 primer dia
habil), Pasado este tiempe no se considerara ningdn fipe de reclamo.

Loz Representanties Regionales, seran los responsables del control de asistencia on las
Reprezsentaoiones Departamantales, los cuales se encargaran de enviar las planillas de
asistencla el 27 de cada mes 3 la Unidad de Recursocs Humanos para el debido
procesao,

h 1-,'rmh:u-:.: 23 TOLERANCIA EN EL INGRESO.-
e

H 82 entiende por lolerancia al margen de tiempo permitido para qua B servidors o
semvldor publico pueda reglstrar su ingrese a la institucidn,

La lolerancia en el ingreso a ia fuente de frabajo en la Mutual de Sarvicios al Palicls
sera ge b minutos por la manana v 5 minutos por la larde.

En caso de |a tolerancia emena de la utilizecion de horas de factancin, la senvdom de
MUSERPOL debera regirse a dicho beneficio, teniendo derecho a una hora diaria dae
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tolerancia, la cual podra ser fraccionada o Integra al comienzo o al final de la jornada
laboral, durante un afio, de aceerde a lo establecido en el Codigo da Seguridad Social.

Articulo 24 TOLERANCIA POR DOCENCIA, ESTUDIOS UNIVERSITARIOS,
MAESTRIAS, POSTGRADOS Y OTRO3 CUR303 AUTORIZADOS POR LA
INSTITUCION,

Las servidoras yo sarvidores pdblicos que acrediten ante la Unidad de Recurscs
Humanos, mediante la preseniacion de los decumentos pertinentes (certificados u
ofros), su calidad de docente universitano, normalista o estudiante de Universidad,
Institutas Superiores U olros eguivalentes, previa autorizacion respectiva del Jefe de
Area wio Inmediato superior, tendran una tolerantia maxima de dos horas diarias, La
tolerancia otorgada para docentes y estudiantes debera ser compensada en el trabajo
¢con una hora diana. Fara tiempos menores se aplicara |a proporzion eguivalente,

La solicitud se replizara con el respective formularic de Telgrancia para docentes,
estudiantes, universitaros v de post grado.

Este beneficio se suspendsra en los periodos d& vacaciones de las Universidades v los
centros de educacién superior, por abandong o inasistencia reiterada a la instituclén de
ensefianza y cuando se compruebe gque el servidor plblice uliliza a3 tolerancia en
aclividades ajenas a la ensefianza o estudios.

La Unidad de Recursos Humanos queda facullada para solicitar o verficar en cualgllier
maomento la Informacion acersa de los docentes o universitarios beneficiarios de [a
tolerancia para los fines que correspondan,

Vencido g fiempo de tolerancia diaria, se compuiaran los minutos de atraso, abandono
o falta de acuerde & lo esiatlecide en &l presante Reglamento.

Todo estudiantz universitario, para solicilar yle renovar su horario, necesarlamenle

debera presentar su carificacion de malerias aprebadas en &l penodo lectiveo sntaror,

cerlificacion de inscripcion en e nueveo periodo académico y materias a llevar en al

nuevo penodc semesiral o anual, ademas de los hararios ¥ duracién del mismo.

Asimismo el sarvidar publico Universitario, esia obligado a vendsr, como minimo; &l

70% de las malertas tomadas en el semesire yio afo. El incumplimienio a aste
; requisito, sera sancionads con la suspension del beneficig,

/

1
{F Arficuls 25 SALIDAS EN HORAS DE OFICINA.-

f

a Salidas Persopales: Para asunios de Indole personal lss servidorazs vy
servidores publicos de MUSERPCL podrén utilizar un maximeo de dos {2) horas
en el mes en salidas particulares en horas de coficina, las que no serin
acumulativas, S| excede este tiempo, e mismo serd acumulado hasta que haya
cumplido 4 horas, que se les seren descontados como medio dia de vacacion. Si
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Ia servidora o sarvidor no tiene derecho a vacacidon, o sera descontade como
medio dia de haber,

b. ‘Salidas Oficiales: Tooa salida Oficial debera ser Informada a traves del
mecanismo establecido para tal efecto,

¢. Salidas CNS: Salldas para Alencion Medica solo seran acepladas con &l regislro
de la hora de ingreso, salida v 1a firma del médice que le stendid, del ante gestor
al gua esta afiliado.

Cuzlguier salida no reportada, asi como la ausencia Injustificada en el ugar de trabajo,
sera considerada como gbandoano de funciones,

Arficuio 26 ATRASCS Y SANCIONES,-

Se considera atraso a la demecra en el ingreso de las servidoras v servidores piblicos

de |a MUSERPCL ai lugar de sus funciones, pasado el horario [imite eslablecido
(terminada la tolerancia de los § minutos).

Los atrasos determinados al final del pericda de control, serdn descontados en el mes
de computo, del tofal ganado, aplicadndose |a escala siguients:

Rango de
N de Retrasos Tiempo Sancidn
1-5 min. Tolerancia
6-15 min. Medio dia
8-15 min. Un dia
8-15 min. Un dia y medio
B-15 min, Dos dias

16=-30 min. Medic dia
16-30 min. Un dia
16-30 min, Do= dias
31-45min,. |Undia

|  3445min  |Dosdias

Ml |t fcad [P = | =] [0 |0 (L 13T

Cuancc una servidora o senvidor sobrepase los limites de flexibilidad o los 120 minutos
an el mes, serda sometido al preceso disciplinario correspondiente, por constituir su
conducia una contravencion administrativa-disciplinaria, al margen del descuento
proporcianal al tiempo no trebajado.

ﬁ/ Articulo 27 INASISTENCIA,. -

' Se considera inaslsiancia la né concurrencia-al puesto de trabajo de la =ervidora o &l

servidor publice sin contar con permise previamente autgrizado 0 no comunicada a la
instilucion
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L=z insigtencias saerdn sanclonadas con o descuente del haber de ssuarde al cuadro

AT B
S5 UETTHE:
-

[inasistencia injustificada por Un dia de haber

_medio dia

| inasistencia injustificada por un Cos diaz de haber

| Inasistencia injustificada por dos | Cuatro dias de haber
Inazistencia injustificado per tres | Destitucion, ~

dias continuos o seis discontinuos| '

En un mes

Articulo 28 ABANDONO

S& considera abandono de funciones a la ausencia constatada en el puesio de
trabajo sin que exlsta autorizacion expresa gue hublera sido de conocimiento del Jefa
de Recursos Humanos y puesta en conecimiente del supernor inmediato.

En el caso qus 1a servidora o el servider plblico, una vez registrada su asistencia no

se constiluya en su lugar de trabajo o abandone sus- [abores sin autorizacion, se
considerara fa falla como abandong.

Las sanciones a las gue seran pasioles las o los servidores plblicos por abandono se
detalian &n el sigulente cuadro!

| Primera vez Mediodia de haber
Saqunda verz Un dia de naber
Tercers vez

Des dias de haber y proceso Administrafivo

Tanie en los casos de inasistencia o abandone: al tercer mamorando, los
antecedentes seran remitidos a la Unidad correspondiente para inicio del proceso.

Adminisirativo comespondiente. Asimismo, los memorandos deben ser remitidos a
Escalafon.

CAPITULC |I: DE LOS DIAS HAEILES PARA EL TRAEBAJO
Arficulo 28 DIAS LABORALES

Son dias [sborales en el cago de |2 Mutual de Saryicios al Polficia fados a3 dias del

afio excepto sabadeos, domingos y feriados reconocidos por la instancia legal
correspondiente,

Articulo 30 TRABAJOS EXTRADRDINARIOS -

En casos de necesidad y emergencia, las auloridades superioras podran autorizar vy
disponer en forma escrita 12 realizacidn de trabajos especiales o urgenies an horarios

feglamento Interno de Personal-Sep 2013
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extraordinarios y dias no laborales, las que podran ser compensadas es dias labiorales,
guedando totaimenie prohibido el pago de horas extraordinarias a las y los sarvidores
de MUSERPOL.

Para e caso de funcionarios con discapacidad, ésios podran solicitar horario
axtragrdinario para ingreso o salida compensable, previa autorizacién de la Unidad de
Regursos Humanos.

Se considera trabajo extraordinario a agueilas horas de trabajo fijadas fuera de |a
jormada laboral, as cuales son previamente autorizadas por el Director de Area, Jefe da
Unidad yio Inmediaiofa Superior, para [a realizacion de babajos urgentes, de

importancia esfratégica institucional u otros reguendos por las diferentes inslancias de
la entidad. .

No es considerado trabajo extraordinario u horas extracrdinarias el que se reallza para
redlizar actividades cotidianas, subsanar fallas, ponerse al dia, o corregir atrasos o
errores cometidos por &l servidor plblice.

Articulo 31 COMPENSACION.-

Es el tiempe libre que se concede 3 |as o los servidores en compensacion por el trabajo
especial realizado fuera del horario establecido.

Los criternos de aplicacidn para 'a compensacian son:

a, Aulorizacion expresa, mediante solicitud escrita a la Direccidn General Ejecutiva
por &l Inmediate Supericr sefialando el motivo y los chjetivos a alcanzar en el
trabajo extracrdinario.

b, Lacompensacion es equitativa, es decir hora trabrajada = hora compensada.

Se pueden compensar coma maxima 8 horas por dia.

Las compensaciones podran ser otorgadas a servidoras y servidores plblicos

que pertanecen a ia categoria operaliva.

g. Las compensaciones no podran ser utilizadas por las servidoras y servidores de
categoria superior ¥ glecutivo, exceptuando en el caso de log retomos de viajes
posteriores a la media noche {12:00 p.m.} de dominge a jusves

oo

Las compensaciones podran ser uliizadas en los siguientes casos:

a. Trabajos realizados posteriores a la jornada labeoral 3 solicitud del Inmediate
supenor con el formulario correspondients

b. Trabajos realizados en dias sabados, domingos yio feriados

c. Retomo de viajes posteriores a |a media nocke {12:00 p.m.)

d. Cuando se particips en eventos de capacitacian, talleres o fatias come exposior
o apoyo despusas de la iornada laboral.
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Las servidoras y servidores no podran solicitar compensacidn, cuande: LAl

Realicen labores gue sean para mantener al dia su trabajo.

Realicen labores que sean para subsanar sus errores,

Gocen de tolerancia para docencia, estudios universitarios o de post-grado,
Asistan a sventos de capacitacion (seminarios, @Blleres, cursos, eic.)
Gocen de horarios distinios al de trabajo establecido.

L S

Los tiempos de viaje no son susceptibles de compulo para |3 compensadcon, salvo para
los choferes, si conducen

CAPITULO Ill DE LAS LICENCIAS
Articulo 22 LICENCIAS.-

H ]
Licencia as la autorizacion exprasa, qua otorga la autoridad compatanie a una servidora
a senvidor publico, para que pueda avsentarse durante 1a jornada de trabajo.

Toda licencia debera tramitarse por lo menos con 24 horas de anticipacién y por escrito,
utilizando los formularios habilitados para ei efecto (sl hubiase),

Sélo fas licencias con caracter de emergencia (causas de fuerza mayor) pueden ser
entregadas hasta 24 horas despues de la misma, debidaments justificadas.

Las licencias de las o'los servidores podran ser.

a. Con Goce de Haber 2
h. Sin Goce de Haber
t. Con Cargo & Vacacion

Articule 33 LICENCIAS CON GOCE DE HABER.-

Las o los servideres publicos de la Mutual de. Servicios al Policia previa aprebacion del

Inmediato superior tendran derecho a licengias con goce de haber, 2n los sigulentes
CES0E!

a. Por fallecimiento de padres, cdnyuge, hemanos o hijos: gozard de tres (3) dias

: r.," habiles de licencia, en el caso de parientes politices: suegros v cuiiados. ol

/ﬁ-!f funcionaro gogara de dos (2) dias habilez de licencia, debiendo presentar el
f Cerificado de Defuncién hasta los 5 dias de finalizada la licencla.

b. Por nacimignto de hijos, af padre gozara de tres (3) dias habiles de licancia, con

otligacién de presantar el cerlificado de nacimiento correspondients

Por esistencia & becas y cursos de capacitacidn, seminarios de actuslizacitn ¥

cursos de postgrado conforme a lo estabiecido en la Ley del Eslaluto del

Funcionario Publice, ips Nommas Basicas del Sistema de Administracién da

Pargonal, Reglamente Especifico del Sistama de Administracion ¢e Personal de

G
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K.

fa Mutual de Servicics al Policla, el presente Reglamento Interno v otras normas
vigentes; siempre gque la capacitacion S8 encuentfe vinculada al logro de
objetivos establecides en &l Pragrama de Qperaciones Anual Institucional,

Por enfermedad oly maternidad, segin las normas de Seguridad Social, la
senidora plblica gozara de una baj@a prenatal v postnatal por un peticdo de
noventa dias calendario: cuarenta vy cinco dias antes v cuarenta y cinco dias
despues del alumbramiento,

Por matrimonio, gozara de tres (3) dias habiles de licencia, previa presentacion
de la Cedificacitn de Inscripcidn expedida peor el Oficlal de Registro Shvil gue
acredite ta fecha de reglizacion del Matrimonio,

Par aniversario natal de las ¢ los senvidores gozaran de medio dia, cugndo |3
fecha ceincida con un dia lagorable .

Para '3 resolucién de asuntos de Iindole personal s oforgaran 2 dias habiles
fracoionados en el franscurso de 1 afo, previa autorizacion del Inmediato
superior, los cuales no podran ger consecutivos (ni ameriores nl poslenores) a2
ias vacaciones o fenados,

A las o los servidores gque cumplan con actividades culturales o deportivas que
s2an realizadas en el pais en representacion de la institucion, se les otorgard las
hcencias respectivas mediante Comunicacidn Interna suscrita por el defe de g
Unidad de Recursos Humanos. !

En caso de haber sido designado jurado electoral,

Las servidoras publicas gozara de un dia de libre para examenes de mamegrafi
Fapanicolagu

Por compensacion.

Articulo 34 LICENCIAS 5IN GOCE DE HABER.-

Las. licenclas Sin Goce de Haberes podran concedserse por causas que sean
justificadas v se enmarguen dehtro de uno |os sigulentes cases:

a.

b.

&L

L

Cuando la servidora o senvidor piblico no pueda acceder a una licencla gon
cargo a vacacion.

Por |la asistencia a8 cursos de capacitacion, Post Grado como participante
particular {sin patrocinio de MUSERPOL)

Por motives de estudio o realizacion de un trabajo de grado, hasta tres dias
calendario hasta antes de sy examen o defensa del trabajo de grado, previa
certificacion de la autoridad universitaria competente,

For motive de salud (tratamientos a |a o &l servidor o miembro de su famiila gue
no sean pagados por el Seguro de Social) por periedos no mayores a treinta
dias.

Por el tiempo de Cumplimiento del Senvicio Militar, conforme a Ley.

Por aotros motivos no Incluides en los ingisas anteriores, pof pefiodes no
mayores a cinco dias.

Toda sutorizacitn para licancia sin goce de habares deberd ser puesta a consideracion
y aprobacion del Director General Ejecutive para posteriermente ser remilida a la

Reglamento Interna de Perconal - Sep 2013
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Jnidad ¢e Recursos Humanos pam su cémputo. Las licencias sin gooce de habares
oodrén ser oforgados por un fiempe maximo de 10 dias habiles, En caso de que ze
requiera un bBempo mayor ja autorizacién podra ser aprobada por 8 Undad de
Recursos Hurnanas por un plazo maximo de 10 diss adicionales. La Masima Autondad
Ejecutiva, 28 guien auterizara |a licencia especial sin goce de haberes a partir del dia 27
del mes con duracién maxima de tras meses

La autorizacion debera ser respaldada mediante Resolucion Administrafiva expresa.

Articulo 25 LICENCIAS CON CARGO A VACACION.-

Estas licenclas serdn concedidas Gnicamante cuando la o el servider tenga vacaciones
pendigntas de uso,

Para cada licencia de este fipo debe llenarse obligatoriamente el formulario de sollcitud
de vacacion, -

CAPITULD IV DE LAS VACACIONES fr
Articule 38 VACACION ANUAL.-

|.a vacacion anual es el derecho a descanso que la Ley concede a todas las servidoras
y servidores publicos cumpliendo servicios por un ano y un dia de forma continua en la

antidad y a partir de ello en forma proporcional previa solicitud a la Unidad de Recursos
Humanos, mediante formulario

A efecios de cémputo de vacaciones, se consideraran dias completos habiles de
trabajo, sin contar dias sabados, domingas, ferados por Ley y talerancias,

Articulo 37 PROGRAMACION DE VACACIONES.- .

En la segunda quincena de poviembre de cada gestién, los .Jefss Inmediatos

Superiores presentaran a la Unidad de Recursos Humanos el rol de vacaciones de

cada funcionario bajo su dependencia para la préxima gestion, con la finalidad de gue

se elabore el rol de vacaciones anual institucional, que sera aprobado por la Maxima

Autoridad Ejeecutiva a través de una Resolucien Administrativa y derivada

posteriormente a la Diregcidn General de Servicio Civil hasta la segunda quincena del
!i mes de diciembre y puesta en vigencia a partir det 1° de enero de la siguiente gestidn.

ol L

-
| E

J

ribi#'bliii'i‘ii'iiilirrn-rr---:-_&:

e Dkl e

El erenograma establecido podra ser madificado o reajustade de manara excepcional

por razones de mejor servicia u otras debidamente justificadas aprcbadas por cada
Inmediato Superior,

-
L

Do sebd

_:r e

La medificacion o reajuste sefialado en el incise antarior debe realizarse en un plazo no
menor a diez dias calendario antes de hacerse efectiva la vacacian

Reglamento Interno de Personal - Seo 2013
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Los Inmadiatos Supernores que no presenten & rol de vacaciones de sus dependientes
hasfa ia segunda gquingena de novembre seran omilidos en el documenta linal de
presentac f.m a la Maxima Autoridad Ejecutiva

Articuio 38 VACACIONES DEL PERSONAL DE PLANTA.-

Las vacaciocnes de las servidoras y servidores publicos poseesn fas siguienies
caracieristicas:

a. El derecho a la vacacion, es imenunciable y de uso obligatero v no ser:e]
susceptible de compensacion pecuniara, salve que esta sea establecida p
disposicién legal expresa

b, La wacacion ng potra ser ac:_trnulada por fingun moliva por mas de dos
gestiones consecutivas; cumplide el términe, el derecho prescribe. Salvo
Impericsa necesidad de [a MUSERPOL y [ustificada por escrito a través de las
ingtancias correspondientes.

g, El servidor plblico antes de hacer uso de sus vacaciones, debera dejar su
frabajo en orden y al dia.

d. Las servidoras y servidores publicos podrdn hacer uso de sus vacaciones
anuales una vez cumplido el afio de frabajo y de acuerdo al rol de vacaciones
establecido.

e. No se inlerrumpira & antigiedad para &l cOmputo de vasaciones &n |os
siguienies casos:

i, Cuando e! servidor piblico, se encuentre efectuando estudics de
perfeccionamients o especializacion en beneficio de nuestra
gntidad.

. En ausencias ocasionales por maternidad, enfermedad comdn o
prafesionst de acuerdo al Cédigo de Sequridad Social, siempra que
estén respaldados con ios respectivos formularios de sla v baja
otorgades por la Caja Nacional de Salud, Unicamente.

i, Cuando el servidor piblico 58 encuentrs en comisidn de trabajo, en
el interlor o exterior del pafs.

f. La suspension sin goce de haberes por el tiempo determinado en la sancion, no
sara calificable para el calculo del ndimero de dias de vacacién,

Los Ceriificados de Calificacién de Afos de Servicio (CAS) deben ser presentados
ediante nota dirigida al Secretario General, para que se considers en &l pago de
hiaberes el bono antigiedad vy el calculo de |as vacaciones, a partir de su recepcién, en

el caso de servidorasfes que tengan en nuesira institucion mas de 5 afios continuos, no
requieren presentar dicho certificado.

Los Representanies Deparamentalas, son responsables del contral de vacacionos dol
personal da planta en la Ropresentaciones Departamentales, ademds del envie do
certificados CAS a la Unidad de Recursos Hurmanos.,
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ticulo 33 ESCALA DE VACACIONES.-

Las o los servidares de ta Mutual de Senvicios &l Policia tienen derecho a una vacacion
anual con goce del 100% de sus haberes, de acuerdo a la siglienta escala

a. Dewun afoy un dia hasta cinco afios de trabsjo, quince dias habiles.
b. De cinca anos y un dia hasta diez anos de trabajo, veinte dias habiles,
¢. Dediez afios v un dia de trabajo en adelante, treinta dias habiles.

Para |z aplicacion de la presente escala de vacaciones, es necesaria la presentacion

del ¢erificade de Calificacion de Afos de Servicio, emitide por el Ministeric de
Econcmla ¥ Finanzas Publicas. A

Ariculo 40 INTERRUPCION DE VACACIONES.-
Mo se interrumpe el compuio para uso de vacacion en los siguientes casos: 'Er

a, Cuando-la o el servider plblico se encuentre con Declaratoria en Comisidn por
beca o estudios,

b, Ausencias justficadas v eventuales como matemidad, enfermédad, matrimonio,
fallecimiento de familiares, onomastico y comistanes.

|

Extraordinariameants, por motivos determinantes v de interés institucional el Jefe de la

Unidad de Recursos Humanos podra soficitar fa inferrupcion del uso de vacacicnes gue

estuviere gozando la o el servidor pdblico, en cuyo caso se debera notificar al mismo,

para proceder a |la reprogramacian del saldo no utiizado, en fecha que defina [z o el
sarvidor publico,

En caso gue ng 5ea posible contactarse con |2 persona reguerida, este aspeclo no

generard ninguin tipe de sancién contra |a o el servidor piblice, por parte de la autoridad
SUpEnOT.

DE LAS REMUNERACIONES

CAPITULC I: DEL SALARIO
riiculo 41 SALARIO.-

Salario es [a retnbucién mensual a cambio de los servicios prestados por la o el servidor
coniratade por |la MUSERPOL y sera fijado en base a una escala =alarial aprobada por
el Wirectorio, tomando en cuenta las funciones, asutoridad, responsabllidades v
atribuciones que se asigne a cada cargo, reflojando. e misme en la planils
presupuestaria aprobada por ies instancias correspondienies,

Regipmanio interng de Personal - 3ép 2013
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Ariculo 42 FORMAS DE PAGO.-

El pago de los salarios & las ofy los servidores, personal contralzdo a plazo Tie v
personal eventual, se sfecluara en moneda nacional ¥y estara respaldada por una
planilla de haberes, Como constancia del pago la ofy el servidor de la MUSERPOL
recibira una Boleta de Pago de Haberes (o firma de planilla de pago de haberes), en la
gue sa refleje minimamente el monto total ganado, las deducciones y el liguido pagabia

ARTICULD 435 DEDUCCIOMNES.-

De! salario gue percibe el personal, solamente podran efectuarse descuentos
respaldados por disposiciones legates y ordenes judiciales. Se podran incluir come
descuantos los montos gue =segln informes v reglamentos, sean cubierdos por la o &
servidor de'la MUSERPOL, caso de excedentes en los monlos telefénicas, pasajes no
gutorizados u otro. Cualquier otro dezcuento debe serautorizado por Ia o el servidor en
forma escrita y debe cantar con el Vo Bo, de auteridad competente

]

CAPITULO Il: DEL AGUINALDO +
Arficulo 44 AGUINALDO.-

El agdinaldo es un derecha de la ‘o el senvidor gue se le otorga con motivo de la
navidad, es el pagc anual en dinerc equivalente a un sueldo completo o ducdécimas
que carespondan y cuye calculo se regird por disposiciones legales en vigengia.

El pago de Aguinaldo de Navidad se realizara de acuerdo a los siguientes lineamientos:

*..-,.'-+..+.-t.-h|.rhhmwmmhbﬁrhhtﬁhiiﬂhh

g, Unicamente las servidoras v servidores publicos de la Mutual d= Servicios. al

1 » Policia tienen derecho a percibir el Aguinaldo de Mavidad. La forma de célouio y
E N pago sera determinada de acuverdo a la nomativa especifica:
BN b. El Aguinalde no es susceptible de embarge judicial, retencion, compensacidn,
g renuncia, transaccion nl descuento de ninguna naturaleza,
.

I
£y - 51) DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES ¥ PROHIBICIONES
e
- CAFRITULO I: DE LOS DERECHOS

Fx
5
& Articulo 45 REMUNERACION -
& N
li" ™ Toda servidora o servidor plblico tiene derecho a ger remunerads de acuerdo con el
E “a sistema salarial vigente.

>

|

v o ¥ -

e
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Articulo 48 VACACION.-

Tode sarvidora © servidor poblico tiene derecho 3 fa vacadion que esiablecs la Lay
segUn regiamentaciones vigentes

Arficulo 47 AGUINALDO.-

Toda servidora o servidor publico tiena dereche a recibir 2l aguinaldo do Mavidad de
aclerdo & nommas establecidas en el presente reglamento y otras disposiclones legales
Vigernies.

Articulo 48 OTROS DERECHOS.- ) I ¢

.

b.

=

——
"

—oom

A recibir estimulos y reconccimientos: no pecuniarios por eficiencia funcionaria o
nor sanvicing distinguidos.

Gozar del derecho de representacidon en los alcances de la Ley 1178 y otras
disposicicnes legates conaxas.

Estar protegido de presiones peliticas o de cualguier indole.

. A la Carrera Administrativa v estabilidad laboral, inspirada en los principios de

reconocimiento del mérto, evaluacion de desempefio, capacidad, eficenciz,
eficacia & igualdad. 3

A no ser discriminados por motive de sexo, color, edad, orientacion sexual,
identidad de género; origen, cultura, nacionalidad, ciudadania, idioma, eredo
religicsa, ideclogia, fillacidn pelitca o filosdfica, estado cvil, condicion econdmica
o social tipe de ocupacion, grade de instruccion, discapacidad y embaraze.
Recibir por parte de sus superiores ¥ companeros de trabajo un trate enmarcado
en los principios de dignidad, respeto mutuo y ética funcionaria,

Expresar libremente sus ideas,

A ejecutar su defensa ante la trasgresion de sus derechos

A ser evaluado de acuerdo a su eficiencia ¥ resuftados.

Conocer al momento de su ingreso a la institucion, todo lo referente a los
objetivos, normas, reglamentes v procedimizntos vigentes, asi comea los deberes
v responsabilidades gue le conciernan,

Recibir los medios y condicicnes necesarizs para cumplir efectivaments sus
funciones.

A presentarse a convocatonas intemas y externas gue representen promociones
G A5CEN805,

A la postulacion a becas ofrecidas ylo auspiciadas por la entidad, y olras

Instituciones del Estado, dentro ¢ fuera del pals, siempre que cumplan con lo

establecido en el Reglamenio de Capacitacion del Personal de la Mutual de
aenvicios al Policia.

Gozar de los beneficios reconogidos por fa seguridad social

Gozar de las licencias con o sin  goce de haberes y con cargo a vacacion, de
scuerdo al presente Reglamento.

A contar con folerancia en el horario de trebajo para estudios universitarics,
estudios superiores, docencia, periodo de lactancia (servidoras pablicas),
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£

Pravio analisis d2 |la Unidad de Recursos Humanos el servidor o la servidora
podra cantar can tolerancia en caso de teragias de rehabilitacidn y habllitacion
para personas con discapacidad, pruebas y examenas de pravencion de cancar
da cuellc uterino y de mama, examenss, glimiolerapias, radioterapies,
hemodialisis ¥ otros de los cuales dependa su vida

A recibir de |a instiugitn, proteccion contra toda forma de acoso sexual o acosn
laboral internos coma se esiablece en el numeral 4 dei adicule 21 de la Ley 348
para garantizar a las mujeres una vida libre da viglencia,

& recibir por parie de la Mutual de Servicies al Policia. capacitacion feorica v
vivencial plurinacional con formacion polltica en Servicio Pablico.

A la representacion escrita o veroal de ordenes supenores, confraros a la
Constitucion Politica del Estado ¥ las leyes, o gue se consideran perudicialas al
interés colectivo o del Estado.

A impugnar, mediante el recurso de revocatoria y  jerdrquico, cuando
corresponda, las decisiones administrativas referidas a su ingreso, promocian ¢
ratiro.

A Bcogaerse a un refiro digno, sin presiones de ninguna naturaleza de acuerdo a
lo que establece la nomativa flaboral v de sequndad social,

& que la informacion v documentacidn gue alafien a su histonal personal laboral,

zgan mantenidas en reserva, en tanto no sean solicitadas para uso oficial o se
acradite legitimo interes,

. Para el casc de senidoras plblicas, en el marce de los establecldo en la

Resolucidn 268711 del Ministerio de Trabajo Emplec y Prevision Social, disponer
un dia libre para realizar el examen de Papanicolacu y mamografia para la
prevencion y deteccidn femprana de cancer uterine y de mama, con la.opcidn de
fracoionarse en dos medios dias.

. A un trabajo digno y adecuade de acuerdo a las posibilidades y capacidades de

las personas con discapacidad, estableciéndose la  adecuacion de Ia

infraestructura al tipe v grado de discapacidad, progresivamente vy de acuerdo a
la disponibilidad presupuestaria.

z. A gozardel Fondo Socal {financiado con las multas por atrasos, faltas y otros)

+
CAPITULO N OBLIGACIONES

Arficulo 43 SEGURO SOCIAL.-

Toda servidora o servider de la MUSERFOL tiene la obligacion de acogerse al régimen

de Sequro Sccial Obligatoric de large plazo, debiendo efecluar sus colizaciones
conforme a las disposiciones legales gue rigen la materia,

Articule 50 ASISTENCIA.-

Toda servidora o servidor de |a MUSERPOL fiene |a obligacion de constituirse en el
lugar de trabajo puntuaimente v registrar sus eniradas y =alidas aspectc que sera
supervisado por el inmediate superier para fines consiguients.
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Ariculo 51 CONDUCTA -

Toda servidora o servidor plblico debe tener conducta ética, correcta y ejemplar, tanto
dentro como fuera de su area de trabajo.

Articulo 52 OTRAS COBLIGACICNES.-

&

Cumplir ia Constitucion Politica del Estado, las leyes y olras normas del Estado
Plurinacicnal de Belivia, asi comao las que regulan las actividades del personal de
ta Defensaria del Puebla.

Desarrollar sus funciones, afribuciones y deberes administratives, con caldez,
puntualidad, celeridad, scon nmila, eficlencia, eficacta, oportunidad, probidad y
gon plenc sometimiente al erdenamiento juridico naclonal e institucional,

Velar por los intereses de la institucion, el resguardo y conservacion de los
hiznss institucionales;

Realizar trabajos inherentes & su preparacion, especialidad o a sus apiitudes,
aln cuando no estén comprendidos en la descripclon de tareas a su cargo y
siempre gue las mismas se encuentren dentro del marco legal.

, Adoptar oporiunamente medidas conducentes para la buena egjecucion da lasg

tareas asignadas y supenvisar i randimiento y disciplina del personal bajo su
dependencia,

Acatar las transferencias y rotaciones de personal dispuestas por la Unidad de
Fecursos Humanos enmarcados en la MNormas Basices del Sistema de
Administracién de Fersonal.

tender con diligencia y resolver los requerimientos de fas y los usuanos v
pubfico interesada.
Conservar, resguardar vy mantaner la dogcumentacion y archivos asignados a su
custodia, asi como proparcionar oportuna v fidedigna informacién, dacumentada
v 2n medio magnetica =obre los asuntes inherentes a su funcién,
Mantener reserva scbre asuntos e informaciones, previamente establecidos
como confidenciales, conocidos en razdn a su [abor funcionaria.
Todo al personal gue trabaja en la Mulual de Sarvicios al Policia, debe presentar
su Declaracicn Jurada de Bienes y Rentas de acuerdo a Ia reglamsntacion e
instructivos emitidos por la Contraloria General del Estado.
Conocer y respetar el conducts regular de la Mutual de Servicios al Policia.
Asislir a los evenlies de capacitacian programades par la Mutual de Servicios al

Palicia, progurande su permanente superacidn personal y profesional en servicio
de fa Institucién.

. Mantener una buena conducta, con coresia en lgs relaciones can SUs

companeros de trabajo v afiliados,

. Informar scbre cambics efectuados en sus dalos perscnales, profesionales v

administrativos para actualizar su carpeta persanal.

Dajar constancia de su actuacion con su fima, rubnea o nicizles en los
trabafos que intervenga, a fin de asumir rezponsabilidades
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En caso de refire, la servidora o servidor pablico deberd hacer entrega bajo
inventario de toda la documentacion que se encontraba bajo su responsabilidad,
debidamente foliada y en medios magnéiicos al inmediato superior con copia a la
Unidad de Recursos Humanos, asl come el material, credencial, sellos y fodos
los activas fijos gue le haya olorgado la institucidon en un plazo de 48 hrs. a partir
de la aceptacion da ranuncia.

En caso de renuncia, |a miema deberd ser comunicada por escrito con una
anticipacion minima de 15 dias calendario. Salve casos excepcionales

Excusarse de participar en los comités de seleccién de ingreso de funcionarios
de carrera, cuando exista con los postulantes vinculacion o grado de parentesco
hasia fercer grado de consanguinidad y segunde de afinidad inclusive, conforme
al computo establecido en el Cédigo de Familia,

Portar fa credencial de identificacion an un lugar visible durante foda 1a jornada
de frabajo. La credencial es un bien institucional que merece el maximmao cuidade,
la perdida debe ser reportada de inmediato a la Unidad de Recursas Humanos
para gestionar su reposician, asumiendo al funcionario el costo de esta.
Presantar los resultados de la gjecucion de su Programacion Operativa Anual
Individual cuando asi lo requigran las inslancias superiores para €l seguimiento
comespandienta.

Fresentar la informacidn personal que sea requerida y esté establacida como
requisitos de ingreso.

El funcicnarno de planta anies de la posesion en ef cargo debarg asegurarse de
sef dado de baja ante entidades como: Caja Naclonal de Salud, Minstero d=
Economia y Finanzas Publicas {(SIGMA) y otras gque lo amenlen,

Lienar las correspondientes papeletas de licencia, vacacicn, permiso yio baja
medica, gestionar su-autorizacion y firma ante el Inmedialo Superior y presantar
lgs mismas ante i8 Unidad de Recursos Humanos para su registroy control

En caso de horario de compensacion, la'e] servidor publico debe cumplir con gl
nuevo horaric establecido durante el tiempo de compensacidn; la salida
anticipada =n el horario de compensacion sera gonsiderada como abandono,
haciéndosa pasiole a la respectiva sancidn.

En el caso de servidoresfas que cumplan con RC-IVA deberan prasentar
formularios con facluras validas para credito fiscal hasta el 20 de cada mes.
Ejercer el Servicio Publico aplicando el principio de igualdad y no discriminacion
en tedos sus actos.

Cursar los méduios de actualizacion en valores, eéfica funcionara, derechos
humanos e igualdad y no discriminacidn desarrallados por la Escusla de Gestién
Publica Plurinacional, independientemente de la modaldad de incorporacion,
nombramiente, o designacion de acuerdo al articule 9, ndm, 2 del D.5. N0752
Contra el racismo y toda forma de diseriminacién,

En caso de ser procedente, preporcionar el cerificado yio carnel de
discapacidad a la Unidad de Recurses Humanos para el cumplimiento de la
normativa vigente aprobada al efecto.

Atender con prioridad, consideracian y respeto a todo adulte mayor que requiera

servicios da la Mutual de Servicios gl Policia de acuerdo a lo establecido en el
articulo 8 da la Ley 18E8.
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MUSERPOL

MUTUAL DE SERVICISS AL POLICIA

CAPRITULO Il DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 53.- PROHIBICIONES EN GENERAL.-

Toda fas servidoras v servidores: piblicos de la MUSERPOL quedan expresamente
prohibidos de realizar los sigulentes actos:

a.
b

—i

N,

—=

ciercer alribuciones o funciones ajenas a8 su competencia yo narmaliva.

Realizar actividades peliticas partidarias o de interés particular en los ambientes
de |a institucian, durante |a jornada [aboral-o en el glercicio de sus luncionsas,
Iilizar los bienes Inmuebles, muebles u ofros recurses plbilcos en objethves
polificos, patticulares o de cualquier otra naturalera que no sea compatiole con
ta actividad funcionaria.

Realizar ¢ Incitar a acciones gue afeclen, dafien o causen deterioro a |as hienes
inmueblas, musbles o materiales de la Institucién

Farticipar en ramites o gestiones an las que tenga interes directo.

Acaptar, de cualquier persona individual o colactiva, publica o privada, nacional o
extranjera, obsequios, regalos, beneficios u ctro tipo de dadivas; orientadas a
favorecer directa o Indirectamente las gestiones & su cargo, de hacer valer
influencias. ante olros servidores publicos con propostdos semejantes, sin
perjuicio de |las sanciches penales.

. Las/os servidores publicos no estardn impedidos de recibir cbesequios, regalos o

reconocimientos protocolares de gobierncs u organismes intemacionales, en las
condiciones en que [a ley o la costumbre oficial lo admitan, estos deben quedar
en la institugidn,

Promover o participar directa o tndlrectar"lente en practicas destinadas a lograr
ventajas ilicitas.

Proporcicnar informacion o dcn::umen'lac:-ﬁn, tanto de caracter oficial como
confidencial, a terceras perscnas sin previa orden escrita de sus superiores.
Abandonar |a oficing en horas de trabsjo, sin permiso autorizado.

Concurrir &l trabajo en estado de ambriaguez o bajo os sfectos e influencia de
estupefacientes; o permitir gue algung de sus subalternos trabaje o permanezca
en |a oficina en estadoz similares.

Utilizar los vehlculos, equipos de aoficina, semvicio telefonico, corren instituciona!
mtemet, intranet U ofros bienes de ia Mutual de Servicios al Policia para fines
particulares o politicos apartandose de lo establecido en la normativa interna.

. Efectuar declaraciones a la prensa a nombre de la Mutual de Servicios al Poficia,

sin autorizacidn de la Méxima Autoridad Ejecutiva,

Cficlar de gestor o apoderado en tramites de terceros gue se realizan en la
Mutual de Servicios al Policla,

Portar armas vy efectuar aclos que pongan en peligro |a integridad fisica de los
servidores publicos de la MUSERPOL vy de otras personas.

Recibir directa o indirectamente beneficios cnginades en conlralos, concesiones,
o adjudicaciones celebradas U otorgadas por la Mutual de Servicios al Policla

Reglaments Interno de Perscnal - 5ep 2013
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valerse ge infarmacian de la institueién, para fines pariculares.

Litilizar al personal suballerno para fines parficuiares.

Mover o trasladar cuealguier mueble, eguipo y oifros sin la autorizacién v
partictpacion del Profesional de Activos Fijos y de acuerda al Reglamento da
Activos Fijos de la Mutual de Servicios al Policia

Fumar en instalaciones de la Mutuai de Servicios al Policia,

Almorzar fusra de ambiantes asignados para el efecto, en caso d= horano
continuo estaiecigo.

Faltar el respeto a2 los Inmadiatos superiorges, dependientes 0 companaros de
trabajo, de hecho; por escrito o de palabea

FParmitir |a prestacidn de servicios de terceros sin &l previo cunmplimiento de los
orocedimientos de contratacion, o con _.a fcter ad-honorem, =alvo casos de
pasantia o practes.

LHihzar o permitir @l uso de cradanciales fuera de vigencia o para fines chstintos al
gjercicio de sus funcianes,

Realizar agresiones verbales, consislentes en loda expresion o alague verbal
que de forma ditecta mealiza una persona hacia otra por molives macisias ¢
discriminatanios con |a intencian de ofender su dignidad como ser humano,
Realizar denegacion ce acceso al semrvicio, entendide como la resiriceion o
negacion  Injustificada o iegal de un servicio por motivos racistes o
discriminatorias

Reslizar maltrate fislco. psicologico y sexual, consistente en todo aclo o
carmportamiente que fenga motives manifiestaments racistes o discriminatorios
gui cause dafo psicolagico yio fisico, gue no consiituya delito,

Quedan prohibidos los rmotivos: racistas que ss fundan en razon de raza, origen
naclonal o étnico. color, sscendencia, pertenendia a nacionses y pueblos
incigenas ornginaro campesines o el puekblo afro beliviano respelando el uso de
sus vestimentas o dioma propic, como-esiablece el paragrafo |l del articulo 15
der DS, N' 0762 Reglamento & la ley contra el rasismo v toda farma de
discriminacion,

- Quedan prohibidos los motives discniminatonios en razdn al sexo, edad, génaro,

griantacidén sexual, identidad cullural, fiiacién famifiar, nacicnalidad, cludadania,
dinma, credo religioso, ideclogia, opinidon politica o filosdfica, estado civil,
condicidn economica o social, enfermedad, fipo de ocupacién, grado de
mstruecion, capacidades diferentes o discapacidad fisica, intelectual o sensarial,
estado de embarazo, procedatcia regional, aparencia fisica  vestimenta como
establece el paragrafo Il del articulo 15 del D.5. N® 0762 Reglamenic a |a fey
contra &l racismo ¥ toda forma de discriminacion.

dd. Quedan prohibides toda forma de acoso vy violencia politica descritos en el

arficulo 8 de la ley 243 Lay Contra el Acoso y Viclencia Politica hacia las
Mujeres,

Las faltas cometidas seran sancionadas de acuerdo a su gravedad, segin lo
establecido en el presente Reglamento Interno.

Reglamento Interno de Personzi - 5en 2013
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MUSERPOL
MUTUAL DESERVICIOS AL POLICIA

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO UNICC

Articulo 54 INFRACCIONES.-

La infraccion es ung aésidn U omisidn contraria a 1o establecidoe en el ordenamients
|uridico administrative de la Institucion

Articule 55 SANCIONES DISCIPLINARIAS.-

La sancion es |a consecuencia juridica por el incumplimiento de una servidora o
sanvidor piblico, pudiendeo constituirse en respansabilidad administrativa.

Articulo 56 TIPOS DE SANCIONES.-

3, Amonestacién verbal: Ez la llamada de atenzién gue se hace

personalments al senvidor piblico por perte del Jefe Inmediato Superior, la
cual debe ser comunicada de manera escrita @ la Unidad de Recursos
Humanos,

. Amonestacion escritatr Esz [la |lamada de atenciton, mediante

memorandum. Una capia del memorandum debe ser archivaca an &
expedients o file personal del servidor piblico.

Seran pasibles a una amonestacion escrita, bajo registro las o los

servidores que incumpian los incisos a) al ¢) del Articulo B de la Ley 243 Contra
el Acoso ¥ Viclencia Politica Hacia las Mujeres v las consignadas en el articulo
15 paragrafo | del Reglamento de la Ley Nro. 045 Contra el Racismo vy toda
forma de discriminacion. Asimismo, de acuerdo al presente Regiamento en log
cases que se sefalen expresamente.

¢, Multas: Son los deéscuentos aplicados a la remuneracion mensual de la o

el servidor publico como consacuencia de la imposicion de una sancion
disciplinaria, ya sea on forma directa por atrasos o por Resolucion da un
Proceso Administrativo Interno

. Destitucion, Es |a sancidn consisiente en desvincular a una servidora o

senvidor por determinacion de un sumano administralivo de acuendo a los
procadimientos establecidos,

Articulo 57 AMONESTACION VERBAL

Esta sancion debera ser aplicada por el Jefe Inmediate Superior en forma persenal v
comunicada de mansra escrita a la Unidad de Recursos Humanos, cuando la o &l
servidor publico haya incurrido en alguna de las sigulentes faftas;

Reslaments Interno de Personal - Sap 2013



a. Registrar su ingreso y no conshtuirse de inmediate: en su lugar de trabaje o no
permanecer en este en el horario establecido como laboral.

fh. Incurrir en negligencia, desorden y desorganizacién de las funciohes que
realizadas.

c. Utilizar los servicios institucionales (teléfona, internat, carreo electrdnice, intranet
v olros. ) apartdndose de lo establecido en la normativa interna.

d. Brindar trato irrespetucso y descortés a los compadieros de trabajo v &l plblicg
usuario,

g, Liilizar al personal subalterno, para fines particulares.

+1. Por negligencia o retardo en el cumplimiento de los deberes Inherentes al
pUesto,

g. Ofras Infracciones que por sus cargcleristicas deben ser sancionadas
verbalments.

Articulo 58 AMONESTACION ESCRITA.-

-3

La amonestacion escrite ee hara efectiva cuando el servidor piblico incurra en;

a. Reincidencia de faltas establecidas en el articule anterior.

" b. Por incumplimiente a sus funciones, responsabilidades asignadas, instrucciones
imparlidas por sus superiores jerarguicos y por resultados gue no ingresen
dentro de los parametros de eficiencia v eficacia.

g. Ante el infarme de la Unidad de Recursos Humanos sobre [a asistencia donda s=
muestre gue schrepaso [os ranges de flexibliidad o los 120 minutos en el mes.

d. Porincumplimiento a las comisiones asignadas.

g, Por oficlar como gestor o apoderado en tramites de tergeros que se realizan en
Mutual de Servicios al Policia

f. Paor efectuar declaraciones a la prensa, a nombre de la Mulual de Semvicios &l
Policta sin autonzacion de Ia Maxima Autaridad Ejecutiva

g. Por la no presentacion de documernios: de actualizacian para su file porsonal
pasadas las 48 horas de habar hecho la Comunicacian Intema da solicitud

. Qtras infracciones gque por sus caracteristicas deben ser sancionadas por escrito.

i. Estas sanciones podrén ser aplicadas por [ Maxima Adutoridad Ejecutiva,

Directores de Area, Jefe de la Unidad de Recursos Humanos v Representantos
Decartamentales, a sus funcionanos dependientes, debiendo remitir una copia

D
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s 8 del mismo para el archivo de la Unidad de Recursos Humanos,

q; . | Articulo 53 CAUSALES PARA INICIO DE PROCESO ADMINISTRATIVO INTERNO.-
B 1’ En conformidad al Artfoulo 28 de la Ley 1178 (Ley de Adminisiracion y Conirol
| B Gubernamentales), el Articulo 18 del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn

- Pdblica aprobado por Decreto Supremo 23318-A vy al Decreto Supremo 28237

— (Modificacicnes al Decreto Supremeo 23318-A), se procederd a insiaurar procosos

administrativas intermos a denuncia, de oficio o en base a un informe de la Unided de
Auditoria Interna, o en su caso a dictamen de la Contraloria General del Estade, por
Responsabilidad por la Funcion Publica en contra de los senvidores plblicos o ex

! 'I;: ";;FE?EH‘::EHM Interno de Fersonzl - Sep 2013
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. sapvidores de la Mutusl de Servicios al Policia, por existir indicios de confravencién
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adminisirativa en su contra.

En caso de gue el proceso administrativo se instaure contra uma persona con

discapacidad auditiva, se debera proveer de un intérprefe y lomar los recaudos
necesanos para que el mismo no afecte su estado psicoldgico.

El Sumariante competents, en la Resclucion Final del Sumario Administrativo, podra

v U

gl -

recomendar |la apliicacién_ de [a sancidn de multa hasta un 20% de la remuneracion

mensial o suspension de funciones sin goce de haberes hasta un maximo de 30 dias
calendario.

Conforme al Ariculo 148 del Codige Penal modificade por la Ley N° 004 de 31 de
marzo de 2010, toda servidora o servidor poblico gue conforme 8 la Ley estuviers
obligade a declarar sus bienes y rentas a fiempo de fomar posesion © a tiempo de dejar
sU cargo v ne lo hiciere, sera pasible de responsabilidad penal,

Toda Servidora o servidar publico que contravenga lo dispussto &n el Decrata Supremo
N® 1233 relativo al cumplmiento de la presentacidn de la DJER durante &l ejercicio del
pargo, serd pasible de responssbilidad administrativa, cuya sancién se encontrard
sujeta al proceso sumano respectivo conforme Ley 1178 de Control v Administracian
Gubernamentales.

DE LA DESVINCULACICN LABORAL
Antleulo 0 DESVINCULACION..-
l.a desvinculacion de la Institucion procedera an los siguientes casos:

g8. Renuncia. Ertendida como el aclo por el cual la o el servidor da camern
yio interino, manifiesta voluntariamante su determinacion de concluir su
vinculo laboral con |2 entidad, en cuyo caso la decisidn deberda sar
comunicada por escrite, con upa anticipacién de 15 dias calendano,
debjendo permanecer cumpliendo sus funclones hasta el momento en gue
es netificado con la aceptacion de la misma. Salvo cascs excepcionales y
justificables

b. Jubllacién. Cuando una © un servidor publico pasa del seclor active !
pasive conforme a las disposiciones del régimen correspondiente.

c. Invalidez y muerte. Conforme a las disposiciones legaies aplicables,
d. Por evaluacion. Cuando |a evaluacion de confirmacion sea negativa, O
cuande exislan dos evaluaciones peribdicas consecutivas de desempafo

En Observacion. La decision de retiro debera ser comunicada al servidor
plbiico por escrito y con una anticipacidn minima de 15 dias calendario.

Reglameanta Interno de Personal - Sep 2013
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e. Por Inasistencia o Abandono. Cuando una o un servidor no asista a su
lugar de frabajo por un periodo de lres dias habiles continuos, o seis
discontinues, en un mes.

f. Por supresion del cargo. Entendida como la eliminacion de puestos de
trabajo, cuando ésics dejen de tener vigencia come resultado de |a
modificacion de competencias © restricciones presupuestarias de la
entidad, traducides en los sistemas de Programacién de Operaclones v
Organizacion Administrativa, en cuyo caso se suprimira también el ftem
correspondiente; 1a degisidn de retiro por suprasion del puesio, debera ser
comunicada par escrite al servidor plblico con una anticipacion minima de
30 dias calendarig

g. Por decision de la MAE. En &l caso de sarvidoras o servidores de libre
nombramiento e inlerfnes, los mismos podran ser retirados por decision de
la Maxima Autoridad Ejecutiva 'de 1a Mutual de Servicios al Policla

En todos los casos mencionados, la o el servidor, previo al retiro, debera hacer uso del <
total de lavacacion gue por Ley le comespende, Incluyendo sus ducdécimos.

DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Articuls 61 CONDICIONES DE TRABAJO.-

La Mutuzl de Serviclos al Policia debera, en la medida de o posible, coenlar con
ambientes de trabaic adecuados para & desempeno de las ofy los sanvidores plablicos,
con el objetive de preservar lz seguridad fislca de sus funclonarios asl como adoptar las
previsionas necesarias para evitar aoccidentes,

Los smbienies de |a entidad deberan contar con 2 identificacion de:

a. Areas y unidades organizacionales

b. Puesios de trabajo-de cada secvidor poblico

¢, Ambientes comunes (sala d= reuniones, comeder, efc,)
d. Areas restringidas

Ariculo &2 AJUSTES Y ACONDICIONAMIENTOS PARA PERSOMAS CON
DISCAPACIDAD.-

Para eliminar los chstaculos a los que =se enfrentan las perscnas con discapacidad an
sUs puestos de trabajo la Mutual de Servicios al Policia en la medida de lo posible y
siempre que [os recursos econdmicos lo permitan podra disponer de:

Regplamento Interna de Bergonal - Sen 2013
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a, Ajusies a la allura de los puestes de trabajo.

b. Uso de carritos para frasladar las herramientas de trabajeo o los elecios
personales de un lugar a ofro.

¢. Construccién de rampas y/o mecanismos para elminar |lag barreras
arguitecténicas comunicacionales de la personas con discapacidad.

d. De igual forma la institucién reslizara las adaptaciones en el lugar de
trabajo para que =l trabajador een discapacidad pueda realizar su trabajo
de forma eficaz. Al planificar estas adaptaciones, se consuliara con fas
personas involucradas,

2. Del mismo modo, de acuerdo 8 |las posibilidades econdmices de la
institucion de adaptaran las herramienias ¥ equipes, a fin de facilitar un
rendimiento laboral optimo de las persenas con discapacidad:

Articulo 63 CONDICIONES DE SEGURIDAD OCUPACIONAL.- '
La Institucion dispondra medidas de- seguridad en los ambientes de frabaje, como
seguridad intérna y vigilancia, a fravés de perscnal especializado encargade del control
de ingreso, registro y circulacion de personal, materiales y eguipo.

Asimismo, cada oficina contara con un botiquin de emergencia al que podran acceder ﬂ’

f? odas las yv/o los servidores de la institucion.

—_——
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