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RESOLUCION DE DIRECTORIO
N°, 003/2016

VISTOS:

La documentacion presentada por el Ing. Leonardo Anaya Jaldin, Gerente General de la Empresa
Misicuni, relativa a la aprobacion del Reglamento Interno de Personal de la Empresa Misicuni,
solicitando la aprobacién del Directorio conforme a normas vigentes y,

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico DAF/INF/36/2016 de fecha 29 de abril de 2016, elaborado por la Jefa del
Departamento Administrative Financiero, refiere que en cumplimiento a la normativa vigente, se
elaboré el Reglamento Internc de Personal de la Empresa Misicuni, con el objetivo de contar con un .

documento que regule la relacion laboral y la buena administracion del personal, representantes del

!’ ;
)
JLle

area legal, administrativa, técnica y representantes del sindicato (SITEM) elaboraron el Reglamento ‘7%

Interno y lo remitieron a la Gerencia General,

CONSIDERANDO: Q

El Art. 232 de la Constitucion Politica del Estado establece que la administracién puablica, se rige por los
principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética,
transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados.

El Capftulo V, Articulo 28 y siguientes articulo de la Ley N° 1178 previene sobre la Responsabilidad por
la Funcion Plblica, asi como el Decreto Supremo N° 23318-A que establece en su articulo 3, pardgrafo I
que todo servidor publico tiene el deber de realizar sus funciones con economia, transparencia y licitud,
su incumplimiento genera responsabilidades juridicas.

Por su parte, el articulo 7 del Decreto Supremo N° 23318-A “Responsabilidad por la Funcidn Pablica”
define los deberes como las tareas o actividades obligatorias de cada entidad o servidor publico
dirigidas a cumplir las atribuciones o funciones que le son inherentes.

Que, el Informe Legal AL/035/2016 de fecha 03 de abril de 2016, establece que el Reglamento de
Personal de la Empresa Misicuni, se encuentran enmarcado dentro de la normativa legal vigente y
recomienda su aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Orgénico vigente de la Empresa Misicuni, aprobado mediante Resolucion de Directorio
No. 17/2006 de 27 de diciembre de 2006, establece que el Directorio es el érgano jerarquico superior
de la Empresa Misicuni y tiene la potestad de definir los objetivos, politicas y resoluciones que
determinen sus acciones y actividades, como también todas las estrategias de Misicuni, con facultades
deliberativas, normativas y fiscalizadoras. '

.
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Que, el art. 11 inc. f) del Estatuto Organico establece que es atribucion del Directorio aprobar y
modificar los estatutos, reglamentos internos, manuales de funciones y demas instrumentos normativos
de la Empresa.

Que, el Directorio de la Empresa Misicuni en mérito a las disposiciones contenidas en el Estatuto
Orgaénico, la documentacién remitida por la Gerencia General y la exposicion brindada en reunion de
Directorio de la fecha, por votacion unanime, decidié emitir la presente Resolucién de Directorio.

POR TANTO:

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA MISICUNI, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTAD'ES
CONFERIDAS POR LAS LEYES Y EL ESTATUTO ORGANICO APROBADO MEDIANTE RESOLUCION
DE DIRECTORIO NO. 017/2006 DE 27 DE DICIEMBRE DE 2006,

i RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el Reglamento Interno de Personal de la Empresa Misicuni con 83 Articulos y 19
Capitulos.

SEGUNDO: El Gerente General, es responsable de la aplicacion, ejecucion, cumplimiento y difusion
institucional de los Reglamentos aprobados. ) /
C’

Q\\\ Registrese, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

\E
»  Es dada en la sala de reuniones de la Empresa Misicuni, & los cinco dias del mes de mayo de dos mil

dieciséis afios. /-»’// @,,
-

Ing. Jorge Alvajado Rivas Dra. Silvéha Zubieta Bac%n‘eia-
PRESIDENTE a.i./DIRECTORIO DIRECTORA REPRESENTANTE
EMPRESA MISICUNI MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL
DESARROLLO

L)

Ing. Victok Kuis Ferhandez Fernandez
~ DIRECTOR REPRESENTANTE R B
SERVICIO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y FSUTCC - VALL CENTRAL
ALCANTARILLADO - SEMAPA
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Sr. Mat
DIRECTOR K

DIRECTOR REPRESENTANTE
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DIRECTOR REPRESENTANTE
COMITE CIVICO COCHABAMBA

Sra. Virginia Vasquez de Terceros
DIRECTORA REPRESENTANTE
ASOC. DE REGANTES Y DE AGUA POTABLE

' DE TIQUIPAYA

Sr, Teresa Barrionuevo Corrales
DIRECTORA REPRESENTANTE
ASOC. DE REGANTES Y DE AGUA POTABLE
DE VINTO

i

Sr. Cfispin Urefia Vargas
DIRECTOR REPRESENTANTE
G.A.M. DE SIPE SIPE
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INTERNO DEL PERSONAL

En la ciudad de Cochabamba, en instalaciones de la Empresa
Misicuni el dia de hoy jueves 28 de abril de 2016 a hrs. #£7:.3¢, en
asamblea general se constituyeron el Presidente del Directorio
Ing. Jorge Alvarado Rivas, Gerente General Ing. Leonardo Anaya
Jaldin y trabajadores de la institucién, a fin de socializar el
Reglamento Interno del Personal.

Que, al finalizar el mencionado acto, se aprobé por mayoria el

resente reglamento, por lo que firman al pie en sefial de
conformidad, los ejecutivos y trabajadores de la Empresa
Misicuni. (Forma parte integra de este documento los anexo)

Anes J Ing. Jore Alvarada Rivds MSC. PH)
g R fnaye PRESIDENTE 2. del DIRECTORID
® CSERENTE GERERAL de la EMPRESA MISICUM

EHMPRESA SNSID UM

ﬁ:@;—ﬁfﬁm““ "

Cre. ADM - P NPV CERD,

Grerente TEevweed
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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DE LA EMPRESA MISICPNI

TITULO |
TR ﬁm‘s??ﬁ}mﬁn GUARDA SALTUD GONEL :
SRR weet JE ARCHIVOS, POR TANTO QUED&/V !
‘,:[ de«!"q |

ARTICULO 1.- (NATURALEZA)

ada por Ia ley N° 951 de 22 de Octubre de 1987 reglamentada por el Decreto
6n por la ley N° 1605 de 21

La Empresa Misicuni, fue cre
Supremo N° 22007 de 13 de septiembre de 1988, v modificada su constituci

de diciembre de 1994.
Con el Decreto Supremo N° 25566 de fecha 05 de noviembre de 1999, Ia empresa Misicuni se define como

una entidad de servicio pablico, con domicilio legal en la ciudad de Cochabamba, con duracién indefinida,
autonomia administrativa, financiera, de gestion y patrimonio independiente.

La Ley 3470 del 13 de septiembre de 2006, modifica y amplfa la composicién del Directorio de la Empresa
Misicuni, ademds se ratifica su caracter de entidad de derecho plblico, con autonomia de gestién técnica,
financiera y administrativa, encargada de la ejecucién y administracion del Proyecto Miiltiple Misicuni, con
participacion y control social, por estos componentes se determina como una empresa publico social cuya
finalidad es la captacién de agua para su -potabilizacion y dotacién a la ciudad de Cochabamba vy
poblaciones del Valle Central; la provision de agua de riego para las tierras de uso agricola de los Valles
Central y Bajo de Cochabamba; asi como Ia generacién de energla hidroeléctrica.

ARTICULO 2.- (CONCEPTO)

El presente documento, Reglamento Interno de Trabajo, es el conjunto de normas, principios, procesos y
procedimientos sistematicamente ordenados, que regulan la gestion de los recursos humanos mediante la
aplicacién de las disposiciones legales en materia laboral, procurando eficiencia y eficacia en la prestacion
de los servicios para contribuir al logro de los objetivos institucionales. )

Se consideran incorporados al presente documento, todas las normas vigentes en materia social, laboral
y ramas anexas. Los casos que no estén descritos en el presente documento, serdn resueltos por la
Constitucién Politica del Estado, Ley General del Trabajo, su Decreto Reglamentario, Cédigo de Seguridad
Social y demas normas conexas, pudiendo'absolver dudas la Direccion Departamental del Trabajo.

ARTICULO 3.- {DEFINICION)
El Reglamento Interno de la trabajadora y trabajador de la Empresa Misicuni, es un instrumento operativo
que tiene como propésito, contribuir al logro de los objetivas Institucionales a través de 1a regulacidn de

las relaciones entre la Empresa Misicuni y las trabajadoras y trabajadores de ésta.

‘Para el presente Reglamento Interno de Trabajo, el significado legal de los términos son los siguientes:

Y
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a} Empresa Misicuni

por la Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE) que
e General de I3 Empresa,

torresponde al cargo del Gerent

b) Trabajadora y trabajador

pendiente de Gerencia Admin
administracién de personal

',

istrativa y Financiera, encargada de [a

Una de sus funciones es la de aplicar e) Reglamento Interno y promover
su difusion y cumplimiento en e| marco de las leyes vigentes,

=y
' 5%” 5;'{‘“ d} Cargo Laboral
== Puesto laboral, ubicado formalmente en la estructura organica vigente de |3 Empresa Misicuni,
= = ™ | comprende un conjunto de funciones g ser desempefiadas POr una trabajadora y/o trabajador, que
3’“ 8 ™ cumpila los requisitos establecidos en | perfil del mismo,
3 =
Sk &
£ & i e) Institucién - Entidad
EARN
2 % 8 {Para efecto del presente Re lamento Interno, los términos Institucién o Entidad hacen referencia a I3
S E P & .
= § 3 §Empresa Misicuni.
= i
o 2
233

f) Sueldo Bésico ’ O

Es la remuneracion bdsica o inicial

asignada a un trabajador en base 3 |3 estructura salarial de I3
empresa, independiente de log bono

S Y otras asignaciones establecidas por Ley.
g} Bono

Es un pago adiciona) establecido por Ley,

€on su respectiva denominacisn
bdsico de) trabajador de acuerdo a disposi

, que se agrega al sueldo
ciones legales vigentes. - -

h} Sindicato

y trabajadoras cuyo objetivo esencial, es asumir

la representacion ¥ legitima defensa de los derechos laborales de todos sus afiliados.
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ARTICULO 4.- (OBIETIVO)

El presente Reglamento Interno de la trabajadora vy trabajador, tiene por finalidad, normar y regular la
relacién empleador — trabajador en la Empresa Misicuni, determinando derechos, deberes, prohibiciones,
incompatibilidades y en general todas las situacicnes emergentes de la vinculacién de trabajo conforme
la Ley General del Trabajo y disposiciones conexas y Ley 1178.

ARTICULO 5.- {BASE LEGAL)

El presente Reglamento Internc de la trabajadora y trabajador, tiene como base legal las siguientes

g

disposiciones de orden normativo:

Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

Ley N*® 951 de 22 de Octubre de 1987 reglamentada por el Decreto Supremo N° 22007 de 13 de

septiembre de 1988, y modificada su constitucion por laley N° 1605 de 21 de diciembre de
1934,

La Ley 3470 del 13 de septiembre de 2006.

= " N\, ® LeyN21178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.
% =1 Q%‘ ¢ ley General del Trabajo y normas conexas.
E é e lLey N2 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrative.
% Z e lLey N2 045 de 08 de octubre de 2010, Ley Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién.
2 § X e ley N2Q04 “Ley de Lucha contra la Corrupcion Marcelo Quiroga Santa Cruz”
Eé é ™ e ley N 348 Integral para Garantizar a las Mujeres una Vida Libre de Violencia.
= é g s Lley N 252 de 3 de julio de 2012 Tolerancia para Examen Médico de Papanicolaou y/o
= SN Mamograffa, '
=“§ % Q(: s ey N2065 de 10 de diciembre de 2010 de Ley de Pensiones,
;é - ':% s ley N316 de 11 de diciembre de 2012, Despenaliza el derecho a Ia huelga vy la proteccion del
203 'é % 8 fuero sindical en materia penal.
%% é 3 é e ley N® 3352 (Fuerc Sindical) de 21 de febrero de 2006
g ek _» Conveniosdela O.LT. ’\
- DECRETOS SUPREMOS b

Decreto Supremo N° 25566 de fecha 05 de noviembre de 1999

Decreto Supremo N2 0762 reglamentario de la Ley N2 045 de 05 de enero 2011

Decrete Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de [a Responsabilidad
por la Funcion Publica. :

Decreto’ Supremo N2 26237 de 29 de junio de 2001, Modificacion del Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Pablica 23318-A,

Decreto Supremo N2 26801 de 27 de septiembre de 2002, Modificacion parcial a la
Replamentacion para viajes de funcionarios publicos al exterior.

Decreto Supremo N° 29532 Dirigentes Sindicales det 25 de abril de 2008. W

ELABORADO Y REVISADRO: APROBADO POR: ’ FECHA:

» Empresa Wisicuni (A5L/GAF/UTC)

ABRIL 2016,
« SITEM & DIRECTORIO EMPRESA MISICUN! .




REGLAMENTO INTERNO DE
PERSONAL

PAGINA O de 42

DE
1A GENEPAL
pSICUN!

NA
yGE
FSh

R

AR

RECTOR
=h

¢  Decreto Supremo N°0012 de! 19 de febrero 2009, Inamovilidad laboral de la madre v padre que
trabajan. )
Decreto Supremo N°496 del 01 de mayo de 2010, Complementa D.5.0012 _ )

¢  Decreto Supremo N2 28003 de 11 de febrero de 2005, de modificaciones al D.5. N° 26237,

¢ Decreto Supremo N2 28010 de 18 de febrero de 2005, de modificaciones y complementaciones
al D.S. N 28003,

e Decreto Ley N 16938 de 2 de agosto de 1879 Ley General de Higiene, Seguridad Ocupacional y
Bienestar.

* Decreto Supremo N2 26450 de 18 de diciembre de 2001, Base de cdlculo para el bono de

" antigliedad. ' '

*  Decreto Supremo N°0110 de 1° de mayo de 2009, Indemnizacion por tiempo de servicios.

*  Decreto Supremo N°495 de 01 de noviembre de 2010, Madifica al D.S. 28699 de 1° de mayo de
2006.

* Y otras disposiciones vigentes.

: OTROS INSTRUMENTOS

i

¢ (Cddigo de Etica.
s  Estatuto Orgdnico de la Empresa Misicuni.
*  Manual de funciones

ARTICULO 6.-(REGIMEN LABORAL)

Las trabajadoras y trabajadores de la Empresa, se hallan sujetos a la ley General del Trabajo y

Disposiciones legales conexas, asi como al Régimen de Seguridad Social (art. 60 Estatuto Organico de la
EM). . _ ; T ; :

ARTICULO 7.- (DECLARACION DE PRINCIPIOS Y VALORES)

El presente Reglamento Interno de fa trabajadora y trabajador, se basa en los siguientes principios y
valores:

PRINCIPIOS O

I. PRINCIPIOS GENERALES:

L Vivir Bien, sumaj kausay, suma aradi, fiandereko, teko kavi, ivi aradi, ghapaj fian.- Satisfaccion
compartida de las necesidades humanas que incluye la afectividad v el conocimiento en armonia
con la naturaleza y en comunidad con los seres humanos.

*  Ama Qbhella, Ama Llufla, Ama Suwa.- No seas fiojo, no seas mentiroso ni seas ladrén.

¢ -Calidez.- Trato amable, cortés y respetuoso entre las trabajadoras y trabajadores y con la
poblacién que recibe los servicios de la Empresa Misicuni.

. Integridad.- Los actos de las trabajadoras y trabajadores deben ser realizados con rectitud,
honradez y probidad, manteniendo una conducta intachable y honesta,
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Eficiencia.- Cumplimiento de los objetivos y de las metas trazadas optimizando los recursos
disponibles oportunamente.
Eficacia.- Alcanzar los resultados programados orientados a lograr impactos en la sociedad.
Honestidad.~ Actuar correctarmente en el desempefio de funciones publicas, con base en la
verdad, transparencia y justicia. Como también, la trabajadora y trabajador no aceptara ningtn
trate de favor de personas individuales o juridicas por razén de su cargo vy se someterd a las
mismas condiciones y exigencias que el resto de los ciudadanos en los negocios juridicos,
operaciones financieras y patrimoniales que realice como sujeto privado,
Responsabilidad.- Asumir las consecuencias de los actos.y omisiones en el desempefio de las
funciones publicas. @
Imparcialidad y Objetividad.- Evitar que las preferencias de las trabajadoras y trabajadores o sus
deseos personales interfieran con sus decisiones en materia de administracién de fondos
publicos tratando de beneficiarse a si mismo, a sus empresas o a sus familiares, de forma directa
o indirecta,
Dignidad.- Las trabajadoras y trabajadores se deben respeto a si mismos, a sus compafieros de
trabajo y a la poblacion en general.
lusticia.- Trata a los otros tal como les corresponde como seres humanos, sé justo, tratando a la
gente de forma igual, es decir, tratando a cada uno de forma similar en circunstancias similares
en funcion a disposicicnes nacionales.
Profesionalidad.- La trabajadora y trabajador en el ejercicio de sus funciones, deberd conocer
todas aqueilas actividades, procedimientos y disposiciones legales o reglamentarias que afecten
directa o indirectamente a su competencia. Sin perjuicio de| deber de informacidn de interés
publico, actuard siempre manteniendo el debido cuidado, diligencia profesional, reserva y
discrecion en relacion con los datos e informes conocidos por razén de su cargo.
_Lealtad.- Implica la existencia de compromisc y devocion con los ideales v objet'ivos‘de fa
Empresa Misicuni, asi como con los compafieros de trabajo.
Unidad.- La trabajadora y trabajador buscan integracién armoénica de las diferentes relaciones
sociales y laborales en su entorno institucional,
Armonia.- Las trabajadoras y trabajadores deben proporcionar las condiciones que generen un
ambiente fraterno para el adecuado desarrolio de las funciones en correspondencia a sus

LEGALIZADA
‘8 Cochammba

habilidades, capacidades y particularidades.

Inclusién y lusticia Social.- Las trabajadoras vy los trabajadores deben permitir el acceso en
igualdad de oportunidades a la funcidn pdblica para que los sujetos individuales o colectivos
sean y se sientan parte del interés colectivo. Supone el reconocimiento de que los ciudadanos
del drea wurbana y rural, sin distincion de ninguna naturaleza accedan directa y
democraticamente a la administracion y manejo del aparato estatal, asumiendo para ello
decisiones politicas, econémicas, culturales y sociales.

Presuncion de Inocencia.-Basados en principios universales y constitucionales, en caso de
cualquier tipo de, sindicacién, imputacion o acusacién, en contra el trabajador vy la trabajadora,
se presumird la inocencia del trabajador, mientras no se demuestre plenamente su culpabilidad

mediante un debido proceso.

VALORES:

e e

ELABORADO Y REVISADD: APROBADO POR: FECHA:

* Empresa Misicuni {ASL/GAF/UTC)
& SITEM

« DIRECTORIO EMPRESA MiSICUNI = ABRIL 2016,




REGLAMENTO INTERNO DE
| PERSONAL

PAGINA 11 de 42

. Reciprocidad.- Ayni andino, acto ético v moral de los seres humanos, la capacidad vy la
comprensién de valorar las acciones y responder al mandato del soberano con el ejercicio de fas
funciones de administracién pablica basados en los principios y valores del Vivir Bien.

¢  Complementariedad.- Armonizacién de cualidades y competencias distintas para el. logro de
objetivos comunes, asi como la articulacién de los actos publicos con el entorno ambiental y
social para preservar su organizacién y evitar su deterioro y efectos destructivos.

¢ Puicritud.- El vivir el valor de la pulcritud nos abre las puertas, nos permite ser mas ordenados y
brinda en quienes nos rodean una sensacion de bienestar, pero sobre todo, de huen ejemplo
gracias a una buena imagen personal e institucional. o

¢ Puntualidad.- £l valor que se construye por el esfuerzo de estar a tiempo en el lugar adecuado.
Sensibilidad.- Es el valor que nos hace despertar hacia Ia realidad, descubriendo todo aquello que
afecta en mayor o menor grado al desarrollo personal, familiar y social.

*  Actitud comunicativa.- Una buena comunicacién, que se traduce en expresar o dar a conocer al
compafierc lo que pensamos o creemos puede hacer la diferencia entre un trabajo arménico o
problematico.

®  Orden.- A todos nos agrada encontrar las cosas en su lugar, pero lo mas importante es el orden
interior y es el que mas impacta a la vida.

. Servicio.- Brindar ayuda de manera espontdnea en los detalles mas pequenos, habla de nuestro

N\ alto sentido de colaboracion para hacer la vida mas ligera a los demas.
\ . Diligencia.- Es la precaucién o cuidado con que un trabajador desempefia sus funciones a fin de
%c no causar dafio ¢ lesiones a terceros.

» Solidaridad.- Capacidad de actuacién unitaria de los miembros de una sociedad, denota alto

grado de integracién y estabilidad interna, adhesién total a una causa, situacion o circunstancia

que implica asumir y compartir por ella beneficios y riesgos. Es un valor que nos ayuda a ser una

mejor sociedad y que no solamente debe vivirse en casos de desastre y emergencia.

Sociabilidad.- Es la facilidad del funcionario para relacionarse con los demds miembros de su _

entorno laboral y de la Institucién. Este valor es el camino pa'ra mejorar la capacidad de

comunicacion y de adaptacion en los ambientes més diversos,

®  Prudencia.- Implica que el funcionario debe actuar con reflexion y precaucién analizando v
comprobando informaci6n, antes de tomar una decisién, evaluando sus consecuencias, paraQ
evitar posibles dafios.

. Cptimismo.- Forjar un modo de ser entusiasta, dindmico, emprendedor y con los pies sobre la
tierra, son algunas de las cualidades que distinguen a la persona optimista.

¢  Flexibilidad.- La Flexibilidad es la capacidad de adaptarse rapidamente a las circunstancias, para
lograr una mejor convivencia y entendimiento con los demas.

. Liderazgo.- Es el proceso de influir en otros y apoyarlos para que trabajen con entusiasmo en el
logro de los objetivos individuales y generales.

®  Superacion.- Es el vencimiento de obstéculos y/o dificultades o también como la mejora que se
haya obtenido en el cargo que cada funcionario desarrolla.

¢ Compromiso.- Es la obligacidn contrafda por medio de acuerdo, promesa o contrato, es decir, s
una responsabilidad aceptada para alcanzar un objetivo. Pone en juego nuestras capacidades
para sacar adelante todo aguello que se nos ha confiado, entrega a la labor que te han otorgado.

. Empatia.- El valor de la empatfa nos ayuda a recuperar el interés por las personas que nos
rodean y a consolidar la relacién que con cada una de ellas tenemos.

- Discrecion.- Debe guardar reserva respecto de hechos o informaciones de los que tenga Q

s
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y las responsabilidades que le correspandan, en virtud de las normas gue regulan el acceso y la
transparencia de la informacién pablica.

®  Pro actividad.- Implica que la persona adopta una actitud en funcién a valores cuidadosamente
meditados y seleccionados frente a situaciones y circunstancias particulares, sus principales
cualidades son la tenacidad y la determinacion.

»  Tolerancia.- Respeto a las ideas creencias o précticas de los demas cuando son diferentes o
contrarias a las propias. Entender aun cuando no se compartan los valores de otros. Asimila la
constancia en la medida en que supone perseverar en la adversidad.

ARTICULO 8.- (APROBACION Y AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO)
El presente Reglamento Internc de la trabajadora vy trabajador, sera aprobado por el Directorio de la
Empresa Misicuni mediante resolucion expresa, y serd aplicable en forma obligatoria por todas las

trabajadoras y trabajadores de la Empresa Misicuni sin distincion.

El trabajador y la trabajadora de la empresa, deberdn enmarcar sus actos de acuerdo a lo establecido en
la Ley N2 1178, en el marco de la rectitud, honradez y probidad, manteniendo una conducta intachable,
honesta, responsable y transparente.

En lo gue respecta a la Administracion de Personal y al Régimen Laboral los trabajadores y las
trabajadoras se regiran por la Ley General de Trabajo y sus Disposiciones Conexas.

ARTICULO 9.- (RESPONSABLE DE LA IMPLANTACION)

La Maxima- Autoridad Ejecutiva {Gerente General de la Empresa Misicuni), es responsable de la
implantacion del Reglamento Interno de la Trabajadoera y Trabajador.

ARTICULO 10.- (RESPONSABLE DE LA APLICACION)

La Unidad de Recursos Humanos es la instancia responsabie de la aplicacién del Reglamento Interno de |a
trabajadora y trabajador. A tiempo de la incorporacién de una trabajadora o trabajador, debe dotarle de

/gé (o un ejemplar de este instrumento normativo, regulatorio y procedimental, no existiendo causal alguna que
pueda alegar sobre su desconocimiente, ni sobre las regulaciones que ella establece.

K&Q La Unidad de Recursos Humanos, es responsable de cumplir y hacer cumplir el presente REGLAMENTO i
INTERNQ, asi como de proponer su revisidn, actualizacion justificada y evaluaciones periodicas, acordes a

/f la exigencia de la normativa vigente. ) /d

ﬁ**ﬂ

& ﬁ
1\;}‘%&7@ \,mm'omm Dususmmm
4 GNIO Oiah DE ARCEY :
LEGA LIZADA 9 Jg& _________ 08 \
e e

ELABORADO Y REVISADO: APROBADO POR: FECHA:

« Empresa Misicuni {ASL/GAF/UTC]
= SITEM

= DIRECTORIO EMPRESA MISICUNI | * ABRIL 2016.
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CAPITULO II
CONDICIONES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

ARTICULO 11.- (DE LAS CONDICIONES PARA EL INGRESO)

Las condiciones para el ingreso a la Em
a} Cumplir con el perfil profesional
haber vencido satisfactoriamente el
b) No tener incompatibilidades de 3
c} No tener en sy contra sentencia

presa Misicuni son las siguientes:

u oficio de acuerdo a las aptitudes exigidas para ocupar el puesto vy
Proceso de Reclutamiento y Seleccion.

cuerdo a Ley y lo establecido en e presente reglamento.
condenatoria ejecutoriada.

ARTICULO 12.- (DE LA FORMALIZACION DE LA RELACION LABORAL)

ia, sulas de incumplimiento y otras
cldusulas particulares para el trabajo especifico v las exigidas por ley, de acuerdo a |as necesidades o
requerimientos de la Fmpresa. -
- CAPITULO I
E ‘X DEL REGIMEN LABORAL
28 0 .
é 2 ARTICULO 13.- (DEL HORARIO DF TRABAIO)
% 2 Qéi La jornada de trabajo, es el tiempo durante el cual la trabajadora y trabajador cumple labores asignadas -
= = i} alcargo Queé ocupa con eficacia, economia y responsabilidad.
S
‘ig & ‘ﬁj a) El horario de la jornada de trabajo, comprende 8 horas diarias de lunes a viernes. Sin embargo, podra
%%g QE prolongarse para el personal de servicio, de apoyo, de seguridad, personal ejecutivo, asi como para otras
i %ﬁz § £§ trabajadoras y trabajadores Que por su naturaleza sea requerida su presencia fuera del horario
} : % % 21 establecido.
iz = m_{f_a; b) El horaric para la iniciacion y finalizacion de la jornada diaria de trabajo en la oficina central de Ja
e e erand Empresa Misicuni es el siguiente

i

Calie, Jove Rancho) se ajustara a las actividades

H
S (*)Sin embargo en los frentes de trabajo (Bocatoma,
programadas por el inmediato superior.

c) Todo cambio de horario establecido en el |
el marco de la normativa legal al respecto.

d) Las trabajadoras y trabajadores que asisten nor
tienen derecho a gozar de un horario es
‘para lo cual deberdn presentar los certi
expedido por autoridad competente de {a

nciso precedente, debers ser autorizado expresamente, en

malmente a la Universidad u otra entidad educativa,
pecial de trabajo, de acuerdo a disposiciones legales vigentes, 5
ficados de inscripcién, asistencia regular y horario de clases, *
Unidad Académica de la entidad educativa correspondiente.
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Los Egresados v Titulados en alguna carrera universitaria sélo podran gozar de dicha tolera ncia siempre y
cuando asistan a cursos de postgrado, maestrias, doctorados u otros complementarios al cargo que ocupa.

e) El horario de lactancia se aplicaré a la sola presentacion del Certificado de Nacimiento Original y/o copia
simple del Certificado de nacido vivo, por la trabajadora que goza de este beneficio, de acuerdo a Ia

normativa de Seguridad Social, siendo innecesario el requerimiento de algun otro documento.

ARTICULO 14.- (DEL CONTROL DE ASISTENCIA)

La asistencia de las trabajadoras y trabajadores en el medios de horario establecido, se controlara
diariamente a través de medios ‘magnéticos, relojes marcadores, libros de registro y otros control
adecuados segun al apoyo logistico del que se dispone, cada trabajadora y trabajador registrara la entrada
y salida por la mafiana y por la tarde, exceptuando el Presidente, Gerente General, Gerentes de Area y los

gjustificada.

1]

Hurnanos,

{ARTICULO 15.- (DE LA TOLERANCIA)

H omisién del registro de entrada o salida por la trabajadora y trabajador, serd considerada como falta ‘

as faltas al trabajo, atrasos y abandonos serdn sancionados conforme a las disposiciones del presente
glamento Interno de la trabajadora y trabajador.

a) Las trabajadoras y trabajadores de la Empresa Misicuni que ejercen docencia, tendrdn una
tolerancia maxima de (2) dos horas al dia. Para este efecto, deberdn presentar el contrato de
trabajo, designacidn del Consejo Facultativo o similar que formalice la relacion laboral,
certificacién del Director Académico, horario de clases aprobado por la Direccion Académica
correspondiente vy otros, dichos documentos deben ser presentados en copia legalizada y B
renovada cada gestidon académica, sea semestral o anual. En caso de renuncia o despido, la

trabajadora y trabajador, debera dar parte en forma escrita e inmediata a la Unidad de Recursos :

diaria, en coordinacion con el jefe inmediato superior.

cada trabajadora y trabajador podra controlar sus minutos acumulados por retrasos, ////
ara dicho efecto la Unidad de Recursos Humanos proporcionard el reporte correspondiente a simple

P

La tolerancia de dos (2) dos horas diarias, debera ser compensada con el trabajo de (1) una hora

"~ b) Las trabajadoras y trabajadores que se encuentren realizando estudios universitarios o de post
grado, gozardn de una tolerancia méxima de (2) dos horas diarias distribuidas al inicio por la

mafiana o al finalizar la tarde, con el goce total de sus remuneraciones, debiendo acreditar su
inscripcian, asistencia regular semestral o anual, con la presentacion de documentos originales.
Este beneficio se suspenderd en los periodos de vacaciones de los centros de educacién superior,
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por abandono o inasistencia reiterada a dichas instituciones de ensefianza Y cuando se compruebe
que la trabajadora y trabajador utiliza esa tolerancia en actividades ajenas a la ensefianza o
estudios.

De igual manera Ia tolerancia diaria de dos (2) horas, deberd ser compensada con el trabajo de (1)
una hora diaria en coordinacion con el inmediato superior.

¢) Los trabajadores que realicen cursos de pre-grado y/o post grado, asi como aquellos que se
encuentren preparando su defensa de grado o tesis debidamente comprobada, gozaran hasta (2)
dos horas diarias con derecho a percibir el 100% de su remuneracién y sin cargo a vacaciones.

La Unidad de Recursos Humanos queda facultada para solicitar en cualquier momento
informacién particular, al centro de educacién superior a los fines pertinentes. - :

d) Para mantener la tolerancia de (2) dos horas diarias, los trabajadores estudiantes de pre grado y/o
post grado en la gestién académica, deberdn presentar una certificacion de las materias
aprobadas en el periodo lectivo anterior y el certificado de inscripcidn en el nuevo periodo lectivo.

e} Las trabajadoras y trabajadores que participen en cursos de capacitacion, seminarios, talleres y
otros programados requeridos por la Empresa Misicuni, tendran tolerancia de acuerdo con los
programas de estudio correspondientes. :

f) Toda trabajadora y trabajador de la Empresa Misicuni gozara de |a tolerancia de diez (10) minutos
al dia, a partir, del minuto posterior a la tolerancia, se empezard a computar cada minuto de
retraso, acumulables hasta 30 minutos mensualmente. El tiempo que supere dicho limite, serd
considerado atraso y sujeto a la aplicacion de la respectiva sancion de multa, conforme a tabla de
sanciones especificada en el presente Reglamento.

ARTICULO 16.- (DE LOS PERMISOS PERSONALES)

Se concedera permiso por maximo de dos (2} horas al mes, con autorizacidn del Jefe Inmediato Superior
solicitado previamente a la Unidad de Recursos Humanos, formalizando este permiso mediante la papeleta
o formulario de salida vigente, salvo emergencias debidamente comunicadas al jefe inmediato superior.
Independientemente el trabajador o la trabajadora podra solicitar permiso a cuenta de vacacién.

ARTICULO 17.- {DE LAS LICENCIAS O SALIDAS PARTICULARES)
Se concederdan licencias por media jornada o periodos mayores, autorizados por el Jefe Inmediato superior

y posterior conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos, con cargo a vacaciones gue le
correspondiesen.

i Cochabamba

\ ELABORADOD Y REVISADQ;

ARTICULO 18.- (DEL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS)

Se concederd licencias a las trabajadoras y trabajadores, con derecho a percibir el 100 % de sus

«remuneraciones y sin cargo a vacaciones, en |os siguientes casos:
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a)

c)

. Las ausencias. por enfermedad, por emergencia médica .o intervencidn quirdrgica, para ser §

_debe ser presentado a la Unidad de Recursos Humanos, hasta las 72 horas del dfa en que fue

Por asistencia a becas y cursos de capacitacion financiados por la Empresa Misicuni u otras
entidades, ya sea a tiempo parcial o completo, tanto en el pais como en el exterior, siempre y
cuando se refieran a especialidades de utilidad objetivamente justificada para la Empresa Misicuni
de acuerdo a politicas, normas y presupuesto establecidos por la Institucion.

En los casos de las licencias por los conceptos antes sefialados, la trabajadora y el trabajador en
forma obligatoria deberd permanecer en la institucién el doble de tiempo de la duracion del
evento de capacitacién, caso contrario debera devolver el costo de la capacitacion.

En estos casos la percepcion de la remuneracion, serd por un maximo de tres (3) meses. . -

consideradas como licencias justificadas, deberan ser acreditadas mediante baja médica o
certificado médico expedido por los servicios médicos del Seguro de Salud a la cual esta acogida
la Empresa Misicuni, segun disposiciones establecidas en normativa de Seguridad Social; la

inobservancia de este requisito dara lugar a que se considere como inasistencia injustificada, por
lo cual se procederd al descuento respectivo por los dias no trabajados; el indicado certificado 7

expedido.

En caso de tratarse de trabajadoras y trabajadores que aun no han sido dados de alta ante el

Seguro Social de Salud de la Institucion y que todavia no cuentan con el primer mes de prestacidn
de servicios en la entidad, bastara tratdndose de enfermedad o maternidad, acreditar certificado

médico como justificativo, debiendo tramitar su afiliacién a la brevedad posible.

Por maternidad, se otorgara licencia segun las normas de Seguridad Social, (45} cuarenta y cinco
dias antes (prenatal} y (45) cuarenta y cinco dias después del alumbramiento {postnatal).

Por cumpleafios, |a trabajadora y trabajador tendra ¥ dia de tolerancia, si su onomastico cae en
dia laboral. Sin embargo los trabajadores que se encuentren en campamento tendran derecho a
la reposicion de 1 dia de tolerancia en un dia laborable.

Por matrimonio, (3) tres dias habiles debiendo presentar copia del certificado de inscripcion
matrimonial expedida por el Oficial de Registro Civil, S

Por fallecimienfco de padres, cényuge, hermanos o hijos (3) tres dias habiles, debiendo la
trabajadora y trabajador presentar la documentacidn pertinente en los siguientes (5) cinco dias
habiles de ocurrido el suceso.

El trabajador por el nacimiento de hijo, gozara de (3) tres dias habiles de licencia con Ia obligacion
de presentar el certificado de nacido vivo en original acompafiado de una copia, a la Unidad de
Recursos Humanos.

Por razones de interés puablico, para cumplir actividades culturales y/o deportivas debidamente
acreditadas, en representacién del departamento o del pais, con auspicio oficial que se realicen
en el departamento, en el pais o en el exterior. Sﬂ
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i)

k)

Los trabajadores y trabajadoras que sean designados en comisién oficial para desarrollar
actividades sindicales gozaran de la licencia respectiva previa presentacién de Resolucién expresa.

La trabajadora gozara de 1 dia habil al afio de tolerancia a objeto de someterse a un examen

medico de Papanicolaou y mamografia, en cada caso deber presentar la constancia emitida por
la Caja de Salud Cordes.

Para la resolucidn de asuntos de indole personal se otorgardn dos dias habiles fraccionados
maximo en 4 medias jornadas, en &l transcurso de un afio, los mismos que no podrin ser
consecutivos ni anteriores o posteriores a las vacaciones y feriados, debiendo tener el registro
correspondiente la Unidad de Recursos Humanos bajo su exclusiva responsabilidad.

Por menores de doce (12) afios, que requieren atencidn personal con motivo de un accidente
grave o enfermedad grave; las madres, padres, tutores y responsables de estos menores, gozaran
de hasta tres (3) dias habiles de Licencia Especial con goce del cien por ciento (100%) de
remuneracion, con la obligacidn de presentar el documento que certifique dicho extremo.

ARTICULO 19.- (OTRAS DISPOSICIONES SOBRE LAS LICENCIAS}

T a)

JARTICULO 20.- (DE LAS COMPENSACIONES)-

Fenecido el plazo de la licencia, |a trabajadora y trabajador debe incorporarse a sus labores, caso
contrario su inasistencia serd computada como falta por los dias de ausencia injustificada.

Cuando la trabajadora y trabajador no pueda acogerse a los permisos o licencias previstos en
articulos precedentes y no le sea posible acceder a una licencia con cargo a vacacién, se le otorgard
licencia por un pericdo no mayor a (5) cinco dias hébiles, sin goce de haberes, previa justificacién

y autorizacién del jefe inmediato superior y posterior conocimiento del Responsable de Recursos
Humanos. '

Trabajo, articulos 29, 30, 31y 32, se establece la compensacidn por feriados y dias no laborables para los
trabajadores, los mismaos que podran ser compensados con otro dia laboral de descanso,

L8 compensacion se realizard en dias laborales y serd otorgada mdximo en tres jornadas de trabajo
“ consecutivas, las mismas gue no podran ser acumuladas por mas de 30 dfas calendario a partir del evento.

. Para el cémputo de compensaciones, se llevard un registro internc a cargo del Responsable de Recursos
Humanos. : '

A1

ARTICULO 21.- (DE LAS VACACIONES)

Las trabajadoras y trabajadores tendran derecho a gozar de vacaciones remuneradas por el tiempo
establecido en disposiciones legales y los respectivos roles de vacaciones definidos por cada reparticién
: con el Visto Bueno del méximo responsable e informada a-la Unidad de Recursos Humanos de la Institucion,

conforme a lo siguiente: ' Pﬁ\

(U

§ Tomando en cuenta el rubroy la naturaleza de la Empresa Misicuni, y de conformidad a las previsiones del
articulo 42 de la Ley General del Trabajo concordante con el Decreto Reglamentario de la Ley General del

\
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a)

b)

c)

d)

-
=

=

.h}

La vacacidn anual es un derecho adquirido por la trabajadora y trabajador por los afios de servicio
prestados dentro del Sector Publico, debidamente calificados por la autoridad competente. La
vacacidn anual constituye un derecho irrenunciable y a los efectos de cémputo de vacaciones se
consideraran dias completos habiles de trabajo, sin contar dias sdbados, domingos ni feriados de
Ley.

Cada dependencia de la Empresa Misicuni, en la segunda quincena del mes de noviembre de cada

" gestion, elaborard un rol de vacaciones considerando’ antigliedad de las trabajadoras vy

trabajadores y las necesidades de contribucidn personal de cada uno al cumplimiento de objetivos
de su area de trabajo, sin entorpecer el normal desarrollo de las funciones institucionales, dicho _z#
rol entrara en vigencia a partir del 12 de enero de la siguiente gestion, A

Este rol de vacaciones deberd ser aprobado en primera instancia por el jefe inmediato superior y

- comunicado a la Unidad de Recursos Humanos de la Empresa Misicuni. /

El rol de vacaciones, podrd modificarse o reprogramar 1 por semestre al margen de la
programacion inicial, por razones de mejor servicio, cumplimiento de objetivos, trabajos 7
importantes no previstos o de emergencia (por parte de la Empresa o del trabajador) u otras
debidamente justificadas,

El personal segln el tiempo de servicios y en aplicacidn a las d|5p051t|ones Jegales pertinentes,
tiene derecho a una vacacion anual de acuerdo a la siguiente escala:

15 dias hables g

De un afio y un dia hasta cinco afios de trabajo’

De cinco afios y un dia hasta diez afios de trabajo 20 dias habiles /

De diez afios y un dia adelante 30 dias hébiles

Cuando la trabajadora y trabajador sea retirado por cualquier motivo y tenga derecho al uso de
sus vacaciones pendientes, previo a la desvinculacién de la Institucidn, debera hacer uso de sus
vacaciones, considerando su célculo - hasta el dia de la desvinculacién formal, salvo la
compensacion pecuniaria en el marco de la normativa al respecto.

Si la trabajadora y trabajador cuando esta disfrutando de su vacacién anual se enferma, ésta

automaticamente se interrumpe en cuanto a su cémputo por el periodo igual al de la baja médica, %\
certificado por el seguro de salud. iz

La trabajadora y trabajador que hubiese sido merecedor a una beca de estudios en él pais o en el
exterior, cualquiera sea el tiempo de duracidn de la misma, tendra derecho al reconocimiento de

“la vacacién anual respectiva, pudiendo utilizarla al finalizar Ia beca o en cumplimiento del rol de

/]
vacaciones de su drea de trabajo. i : 9&}
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a)

ARTICULO 24.- (DE LOS FERIADOS)

La trabajadora y trabajador estd obligado a restituirse a sus labores una vez cumplido el término
de la vacacién, los dias adicionales serdn considerados como faltas injustificadas.

Por disposicidn de Gerencia General y en el marco de la normativa legal al respecto, se podran
otorgar vacaciones de cardcter colectivo, a cuenta de la vacacion individual que le corresponda a
cada trabajadora y trabajador, en el periodo comprendido entre una semana antes de Navidad y
una semana después del Afio Nuevo o cuando sea necesario, con la previsién de que el trabajo de
la Institucién se desarrolle normalmente con el personal necesario. '

ARTICULO 22.- (REQUISITOS)

Para gozar de vacaciones, cada trabajadora y trabajador debera dejar su trabajo en orden vy al dia,
informando a su inmediato superior sobre las particularidades del mismo.

ARTICULO 23.- (INTERRUPCION DE LAS VACACIONES)

Se interrumpe el cémputo de vacaciones en los siguientes casos:

Por declaratoria en comisién o misién especial, por beca o estudios u otros requerimientos
especiales de la Institucién, la autoridad superior podrd disponer la interrupcién del uso de
vacaciones que estuviere gozando la trabajadora y trabajador, debiéndose informar esta medida
a la Unidad de Recursos Humanos, quedando |a obligacidn de reprogramar el saldo no utilizado

de vacaciones en la fecha que requiera la trabajadora y trabajador.

En los casos de maternidad, enfermedéd, matrimonio, fallecimiento de familiares, onomastico,
comisiones o razones de .interés publico u otros, se interrumpird el.uso de las vacaciones
adicionando el ndmero de dias otorgados por dichas licencias, al total solicitado en boleta de
vacacién aprobada.

Son considerados dias feriados los que establece la normativa legal al respecto.

ARTICULO 25.- (DE LAS SUPLENCIAS)

\

3 Es el reemplazo de una trabajadora y trabajador del nivel inmediato superior o de igual jerarquia, en caso
% de vacaciones, licencias, comisiones u otros motivos. -

a) De Facto

Cuando de forma imprevista se produzca la inasistencia de una trabajadora y trabajador, otra trabajadora

- y'trabajador del Area realizaré las labores desempefadas por el ausente, supliendo los Tequerimientos -

urgentes mientras dure la ausencia, por instruccién de su inmediato superior.

!

%
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b) Por Designacién Escrita

La trabajadora y trabajador podra ejercer un puesto con cardcter interino, por un periodo maximo de (90)
noventa dias, cuando se produzca una vacante por renuncia o jubilacién, enfermedad u otro motivo:

También podré ejercer un puesto en forma interina, cuando cubra una vacante de manera temporal o sea
cuando se produzca la inasistencia del inmediato superior o de un compafiero de trabajo del mismo nivel
por motivo de vacaciones, licencias mayores a (3) tres dlas y comisiones, siendo necesaria la comunicacién
escrita para que la trabajadora y trabajador supla las funciones desempefiadas por el ausente.

Si al final del plazo aprobado para la ausencia del titular, el cargo se declara vacante, la trabajadora y el
trabajador interino, continuaré en el cargo hasta que se nombre al nuevo titular. La remuneracion de la

La suplencia deberd ser autorizada por el superior Jerdrquico, la Unidad de Recursos Humanos y visto bueno

de

Lo

SENTE COPIA FOTOSTATICA GLARDA SIMLITLD CON EL

DOCUMENTG ORIGRNAL DE ARCHIVOS, POR TANTO QUEDA

cccceccceoeeteccccoo0oooecee

LEGALIZADA

LAPRE
Cochabam
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de Gerencia General.

| La designacion escrita deberd necesariamente constar en el expediente o file personal de la trabajadora o
trabajador.

ARTICULO 26.- (DE LA DECLARATORIA EN COMISION)
La Empresa Misicuni reconoce la declaratoria en comision por las sig.uientes razones:

Comision de trabajo a nivel nacional.

Comision por viaje en misidn oficial.

Comision por beca de estudio.

Condicién de dirigentes sindicales con Resolucién Ministerial.

& ¢

Z

-
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Segun su naturaleza y objetivos, lugar y duracién, adicionalmente se asignaran los beneficios de pasajes y
vidticos conforme a normativa legal vigente, '

Segun corresponda el tipo de comisién, el inmediato superior emitird el memorandum correspondiente o
visard la boleta de comisién en caso de misiones a nivel departamental. Si la comision tiene caracter
nacional, el memordndum serd emitido por la Autoridad Superior del Area Organizacional segun
corresponda. Cuando la comisién sea a nivel internacional independientemente de la jerarquia de la
trabajadora y trabajador, serd necesaria la emision de una Resolucién Administrativa por el Gerente

General y para viajes del Presidente y Gerente General deberd autorizar el Directorio mediante la
Resolucién expresa. '

ARTICULO 27.- (DE LA COMISION DE TRABAIO)

Las trabajadoras y trabajadores que deban realizar trabajos de campo fuera de la sede permanente de sus
funciones, gozaran de la respectiva declaratoria en comisién de trabajo con goce de haberes, pasajes vy

trabajadora y el trabajador que cubra un puesto de mayor jerarquia en ausencia de su titular por un periodo .
% mayor a (15) quince dias habiles continuos, se calculard sobre la base del sueldo de este Gltimo.
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vidticos cumpliendo los procedimientos de justificacion y autorizacién de viéje y/o desplazamiento,
notificado por la Unidad de Recursos Humanos.

Mediante la comision de trabajo, el Jefe Inmediato Superior asignard funciones especificas a la trabajadora
y trabajador por un determinado tiempo, sin modificar su nivel jerdrquico nisalarial, en funciones similares
al cargo que ocupa.

El tiempo de declaratoria en comisién no excedera de (3) tres meses en el periodo de (1) un afio.
| -, . "y
Al término de la comisi

&n, la trabajadora y trabajador debera presentar informe escrito sobre las tareas
cumplidas. ' '

ARTICULO 28.- (DE. LA COMISION POR VIAJE EN MISION OFICIAL)

Las trabajadoras y trabajadores declarados en comisién por viaje al exterior en misién oficial, deberdn
cumplir estrictamente las normas y procedimientos establecidos para viajes al exterior,

ARTICULO 29.- (DE LA COMISION POR BECA DE ESTUDIOS)

QUEDA

LU0 CONES i
A

0

I. Las trabajadoras y frabajadores declarados en comision por becas de estudio, deberdn cumplir las
disposiciones del D. S. 21364 del 13 de Agosto de 1986, ademas de los siguientes requisitos:

T
1

2% O - ; o . ; 5 : :
%% ﬁ 1. Solicitud escrita a su inmediato superior, quien dara su conformidad por escrito.
% & i
5 ) | .
E—%é ] 2. Presentar a la Unidad de Recursos Humanos, carta de aceptacién de la beca otorgada por et_
=i} it organismo patrocinador.
22 9
P L En g .
{ %Z% E’é 3. El programa-de estudios deberd estar relacionada con las funciones que desarrolla v las que
) Qﬁdg 2818 desempefiard a su retorno.
ITOAEA T
;@*‘JE Sht O 4. Tener (2) dos afios de antigliedad como minimo, en funciones dentro la Institucion.
gt e : : X ’
5. Resclucidn del Gerente General que apruebe la declaratoria en comisién por beca de estudios.
) 6. Informe técnico de la Unidad de Recursos Humanos aprobado por Asesoria Legal, indicando que
% \ © cumple con los requisitos y se justifica la capacitacién de acuerdo a deteccion de necesidades y/o
| afinidad con el cargo que ocupa y se constituye en beneficic para la Institucién.
I\ :

Il. Por razones de necesidad institucional, se podra autorizar la declaratoria por beca de estudios cuando la
trabajadora y trabajador beneficiario no cuente con 2 afios de antigliedad de permanencia en la entidad,
el mismo que sera otorgado sin goce de haberes por el tiempo que dure la comisién.
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CAPITULO IV

DE LA REMUNERACION

ARTICULO 30.- (DEFINICION}

tribucion econdmica mensual @ cambio de los servicios prestados por la

La remuneracién es la re
establecido por la normativa al respecto,

trabajadora y trabajador y no podré ser inferior al minimo nacional
remuneracién que debe ser cancelada dentro el plazo establecido por Ley.

ARTICULO 31.- (DEL PERIODO DE PAGO)

El perfodo para el pago de la remuneracién a las trabajadoras y trabajadores, serd mensualmente,
considera (30) treinta dias para fines de computo e incluye los dias feriados y de descanso.

ARTICULO 32.- (DE LA FORMA DE PAGO)

El periodo para el pago de la remuneracion a las trabajadoras y trabajadores, serd mensualmente,
considera (30) treinta dias para fines de computo e incluye los dias feriados y de descanso; remuneracion

que debe ser cancelada dentro el plazo establecido por Ley.

ARTICULO 33.- {DE LOS DESCUENTOS)
De la remuneracién que percibe la trabajadora y trabajador, solamente podran efectuarse descuentos

respaldados por disposiciones legales u érdenes judiciales, claramente especificados en la papeleta de
pago. En el caso de una Orden Judicial, el porcentaje no podra ser mayor al 20% de la remuneracién total.

ARTICULO 34.- (DE LA APLICACION)

El haber basico para las trabajadoras y trabajadores, se sujetard a la politica salarial vigente en cada gestion,
aprobada por las instancias respectivas, de acuerdo a las normas legales al respecto. Para las otras
modalidades de contrato, la remuneracién serd establecida en el documento contractual.

ARTICULD 35.- (DEL BONO DE ANTIGUEDAD)
El pago del bono de antigiiedad ser efectuado de acuerdo a la escala vigente de relacion de los afios de

servicio y los porcent'ajes de incremento salarial, en virtud de lo dispuesto en el D.5. N2. 21060 de
29/08/1985 y D.S. N2, 21137 de 30/11/1985, 23474 de 20/04/1993, Decreto Supremo 26450 de

7
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CAPITULO V
DE LA MOVILIDAD DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 36.- (CONCEPTO)

La movilidad es el conjunto de cambios a los que se sujetan los trabajadores de la empresa desde que
ingresan a trabajar hasta su retiro, para ocupar otro puesto en funcién a la evaluacion de su desempefio,
su adecuacién a las especificaciones de un nuevo puesto, a la capacitacién recibida y en funcidn a las
demandas y posibilidades presupuestarias de la empresa,

La movilidad se funda en la igualdad de oportunidad de participacién, la capacidad en el desempefio y

. transparencia.

Los procesos que conforman la movilidad de los trabajadores de la.empresa son:

Promocion

R B

Retiro
ARTICULO 37.- (PROMOCION, ASCENSOS, ROTACION y RETIRO)

Procedimiento para promocion.-La promocién es el movimiento vertical de un trabajador dentro de la
empresa, tiene por objeto el motivar e incentivar la superacidn y eficiencia del trabajador en el desempefio
de sus funciones en provecho de la empresa. :

La promocién vertical es el cambio de un trabajador de un puesto a otro de mayor jerarquia, implica
mayores responsabilidades, facultades y mayor remuneracidn,

El inicio de un proceso de promoci6n vertical estard condicionado a la existencia de una acefalia del cargo
en cuestion, conforme a los requerimientos y necesidades de la empresa y mediante el cual un trabajador
pasa a desempefiar un cargo de nivel superior, el cual implica mayores facultades, responsabilidades y
remuneracion.

Rotacidn. ' ' '
Ascenso .

Q{\
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= % 1. Los trabajadores preseleccionados serdn sometidos a una entrevista, a efectos de obtener
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Los procesos de promocion para los maximos niveles jerarquicos, deberin necesariamente realizarse
mediante convocatorias internas.

Para postularse a un ascenso el trabajador deberd tener una antigiiedad minima de dos (2) afios de servicio
en la empresa.

Procedimiento para ascensos.—~  Las etapas del proceso de reclutamiento interno para ascensos, estaran
a cargo de los Gerentes de Area, y se definirdn de la siguiente manera:

1. Revisién del (los) factor{es) a evaluarse, en consulta con el Departamento solicitante.
2. Emisién de la Convocatoria Interna,

3. Preseleccidn,

4. Entrevista,

reseleccidn de trabajadores postulantes se efectuard en relacién al cumplimiento de las siguientes

informacion relativa a las actitudes y caracteristicas de su personalidad;
Los trabajadores postulantes preseleccionados, serdn sometidos a test y pruebas requendas para
el cargo, las mismas seran elaboradas por la unldad sohcrtante en coordlnaaon con el responsable

de Recursos Humanaos;
3. Elresultado del proceso de seleccion suficiente para ser acreedor a la promocién debe ser igual o

mayor al 70%;
4. Se elevard a consideracidn del Gerente General, la relacion comparativa de los trabajadores

evaluados.

Procedimiento Rotacién.- La rotacion es el cambio temporal de un trabajador de una unidad de trabajo a
otra, para desempefiar un puesto similar. No implica incremento de remuneracién.

i
APRESENTEC

i

{EGALIZADA

i
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s

&

La empresa, programard la rotacidn interna de los trabajadores en la medida de sus necesidades y con el
propdsito de facilitar la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral.

La Gerencia General Comunicard por escrito al trabajador promovido con una anticipacion de 7 dias hébiles,
para transferir documentos, informacion y otros relacionados al cargo cesante, /
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CAPITULO VI

DE LOS APORTES INSTITUCIONALES
Y LAS RETENCIONES IMPOSITIVAS

ARTICULO 38.- (DE LOS IMPUESTOS)

Toda trabajadora y trabajador estd sujeto desde el primer dia de trabajo a la aplicacidn del Régimen
Complementario del impuesto al Valor Agregado (RC-IVA). A tal efecto, las trabajadoras y trabajadores
deberdn presentar hasta el dia (20} veinte de cada mes, su declaracidn jurada de los créditos impositivos a

2 gue tuviera derecho, en el formulario oficial establecido por el Servicio de Impuestos Nacionales, caso
‘?5%7: contrario, se procedera a la retencién impositiva sin lugar a reclamo posterior alguno.

BEE .

25

ARTICULO 39.- (DE LAS PLANILLAS SALARlALES)

CAPITULO VI

%

%J‘ DE LOS APORTES LABORALES E INSTITUCIONALES

gt ;g

:E,? 9@ ARTICULO 40.- (DE LAS ADMINISTRADORAS DE FONDO DE PENSIONES)

;%3 iJon las entidades que administran los recursos provenientes de los aportes individuales de las trabajadoras

[y trabajadores, para el seguro a largo plazo, de acuerdo a las normas legales respectivas, a las modalidades
porcentajes establecidos por Ley. '

: r»w-m—ea;f:;gLas trabajadoras y trabajadores que trabajan en la Empresa Misicuni en calidad de dependientes bajo las
distintas modalidades, se hallan beneficiados con el servicio de seguro social establecido por Ley de
Pensiones vigente, el mismo que se constituye en aporte Institucional. :

OTHSTAT
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%‘ﬁf° Iz 5 é RTICULO 41.- (DEL SEGURO SOCIAL)
CIEE 23

% Los consultores individuales v las empresas consultoras que prestan servicios a la Empresa Misicuni, cuya
% contratacion se encuentre sujeto al Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de Ia Ley N° 1178, no
se hallan beneficiados con el servicio de seguro social.
Es obligatorio la afiliacién de las trabajadoras y trabajadores dependientes en el plazo méaximo de los
primeros (5) cinco dfas hébiles de trabajo, de conformidad a lo dispuesto por normativa vigente, éstos
deberdn presentar toda la documentacién personal requerida, incluida la de sus dependientes dentra de
dicho término.

A los efectos de la retencién anterior, se establece que ef total ganado es |a suma de todos los ingresos
considerados en la planilla antes de las deducciones impaositivas y otros conceptos. \
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CAPITULO VIII

. DEL AGUINALDO

ARTICULO 42.- (DEFINICION)

El Aguinaldo es la retribucién que la Empresa Misicuni otorga en favor de las trabajadoras y trabajadores,
con un (1) mes de salario, con motivo de la Navidad.

El Aguinaldo no es susceptible de embargo judicial, retencién, compensacién, transaccion, ni descuento.de

ninguna naturaleza.

ARTICULO 43.- (DEL CALCULO)

El monto del aguinaldo serd equivalente a un (1) mes de sueldo por afio completo de servicios en el periodo
respectivo, El periodo de servicios para el Aguinaldo de Navidad se computaré desde el 12 de enero al 31
de diciembre y deberd ser pagado antes del 20 de diciembre de cada afio. Se tomara en cuenta el promedio
del total ganado en los (3) tres Gltimos meses; es decir, los meses de septiembre, octubre y noviembre.

Las trabajadoras'y'trabajadores que tengan (90) noventa dias 0 més trabajados y no hubiesen cumplido un
(1) afio continuo de servicios en el periodo anual correspondiente, percibirdn el aguinaldo por duodécimas

de acuerdo a los meses trabajados.

Las trabajadoras y trabajadores de planta retirados antes de cumplir un (1) afio, tienen derecho a percibir
el aguinaldo por duodécimas, en proporcidn al tiempo de trabajo prestado. '

ARTICULO 44 - {DE LAS EXCEPCIONES) Q
No seran acreedores del aguinaldo:
a)} Lastrabajadorasy trabajadores con licencia sin goce de haber, por el tiempo que dure su ausencia
_ de la Institucion (calculo por duodécimas, tratandose de derechos adquiridos).
Zé b} En caso de las consultorias, no corresponde el pago.de dicho beneficio, conforme la normativa
/ £ correspondiente, salvo disposicién legal vigente.

ARTICULO 45.- (DOBLE AGUINALDO)

{%
/y En caso que el Gobierno Central disponga el pago de un segundo aguinaldo la Empresa Misicuni procedera

al pago conforme establezca la disposicidn vigente. :
; (%
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CAPITULO IX

CONDICIONES DE HIGIENE, SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

ARTICULO 46.- (DE LA HIGIENE, SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL)

La Empresa Misicuni, debera procurar
condiciones posibles en materia de higi
normas vigentes (Decreto Ley No.16998)

que los ambientes de trabajo se encuentren en las mejores
ene, seguridad industrial y salud ocupacional, de acuerdo 2

las

CAP[TULO X

DE LOS DEBERES DE LAS GERENCIAS DE LA EMPRESA MISICUNI

RTICULO 47.- (DE LOS DEBERES INSTITUCIONALES EN GENERAL)

§ Gerencias de la Empresa Misicuni, estd sujeto al cumplimiento de los siguientes deberes:

a) Proteger los derechos perscnales
su condicion.

y profesionales de las trabajadoras y trabajadores, dignificando

b} Garantizar el ejercicio de los derechos reconocid
en favor de todas las trabajadoras y traba
contratados bajo otras modalidades.

os por la Ley y el presente Reglamento Interno,
jadores de la Empresa Misicuni y de los profesionales

€) Garantizar la estabilidad laboral de aquellas trabajadoras y trabajadores que se desempefien con
eficiencia, dedicacién y honestidad, al margen de toda influencia religiosa, racial, cultural, politica
y otros.

d) Desarrollar una cultura organizacional de servicio y responsa bilidad, erientande la actividad hacia
el fortalecimiento Etico y Moral de quienes toman decisiones y de quienes cumplen érdenes. _

e) Adecuar permanentemente el servicio en funcién a las demandas de los usuarios. O

f)

La informacién de los asuntos de |a Administracidén debe ser publica y‘ transparente. las
trabajadoras y trabajadores tienen el deber de

proporcionarla salvo las Iimitaci_ones establecidas
por Ley.

8) Proveer los mecanismos de seguridad ocu
Seguridad Social.

pacional, higiene y bienestar, conforme a las Normas de
h) Motivar a las trabajadoras y trabajadores en procura de |

a constante superacion de la eficiencia
en la prestacian de los servicios a la comunidad.

i) Presupuestar anualmente en una partida especifica, recursos destinados a promover lac S
capacitacion de las trabajadoras y trabajadores. ' 2 r\

, _ .
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i} Fomentar la capacitacién de las trabajadoras y trabajadores en temas y materias relacionados con
las demandas de su trabajo.

k) Ctorgar licencias a las trabajadoras y trabajadores por razones de salud o emergencia
debidamente justificadas en el marco de las disposiciones vigentes.

CAP[TULO XI
DE LOS DERECHOS LABORALES DE LAS TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

ARTICULO 48.- (DE LOS DERECHOS EN GENERAL)

;. Las trabajadoras y trabajadores de la Empresa Misicuni, independientemente de la jerarquia de sus cargos,
“tienen los mismos derechos establecidos por el presente Reglamento v disposiciones legales al respecto,

l." I}

é;_.;‘%fos mismos que regiran su conducta funcionaria durante su continurdad enla Ins'ﬂtuuon los cuales son:
0%% : .
3 ;

|

posea las aptitudes para realizar el trabajo asignado. Asimismo, no podré ser discriminado por

?’% a) A no ser discriminado por motivos de disminucién fisica, psiquica y sensorial siempre y cuando ////
§Q N razones de sexo, edad, raza, condicion social, estado de gravidez, ideas religiosas, politicas u otras.
=l

MILITUD CONEL |

4 DOCUMENTO ORIGINAL DE ARCHIVOS, POR TANTO QUEDA

b) A recibir de sus inmediatos superiores, colegas de trabajo y autoridades de la Institucién un trato
adecuado, acorde con su condicidn de persona, ciudadane, trabajadora y trabajador, basado en
el respeto de los principios de las relaciones y dignidad humana.

b

¢} A recibir apoyo moral y efectivo de sus superiores jerarquicos, cuando la trabajadora y trabajador
sea objeto de imputaciones y acusaciones injustificadas en el fiel cumplimiento de sus especificas

.Q&.{de ,__»‘62-’

§ | PRESENTE COPIA FOTOSTATICA GUARDA

% 3 funciones. ' «#"
st g \
b Z 35 d) A contar con la solvencia en el conocimiento técnico v la estabilidad emocional del inmediato
L] a2 . 2 . ,
LA oo superior en el relacionamiento con sus dependientes. : o

&\

e) - A realizar la representacién por escrito ante el inmediato superior o a la Unidad de Recursos
Humanos, cuando juzgue que se estdn violando alguno de sus derechos.

N
~

Arealizar la representacién por escrito érdenes superiores contrarias a la Ley o que se consideren \\
adversas para el interés publico o de los particulares en los alcances de la Ley N2 1178 v otras
-disposiciones conexas, cuando existan situaciones que a juicio del trabajador(a), asi lo ameriten.

X\ A

g) Impugnar las sanciones y destitucidn que le fueran impuestas, que a su juicic considere
injustificado,

Recurrir e impugnar via Recursos Administrativos por fallos emitidos dentro de Procesos }ﬁ{\
Administrativos disciplinarios, que a su juicio considere injustificado.

«/J

i) Aseracreedor de licencias y permisos de acuerdo a las disposiciones del presente Reglamento/
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i)

k}

m)

n)

p)

q)

A recibir informacién oportuna de las autoridades institucionales sobre aspectas que puedan
afectar el desarrollo de sus funciones.

Aque lainformacion y la documentacién que afecten a su historia personal laboral sea mantenida
en reserva en tanto no sean solicitados para efectos administrativos institucionales.

Ejercitar libremente sus'_Ideas, derechos dentro de las limitaciones estipuladas por las normas

legales que rigen el desenvolvimiento del servicio en la Administracion Piblica y no sean contrarias .

a las leyes en vigencia,

Ano ser retirado por causales politicas, sindicales, credo religioso, so pretexto de reestructuracién
de la Institucién o cualquier otra causal no especificada en el presente Reglamento o en
disposicicnes legales vigentes.

Hallarse libre de presiones politicas o de cualquier otra indole.

Ser protegido y no resultar sancionado dentro la entidad, cuando efectie denuncia verificable de
algtin hecho lesivo a los intereses institucionales o a la reglamentacién vigente.

Asociarse para fines sociales, culturales y deportivos en representacién de la Institucién.
A conocer las causales y resultados de toda accidn que le afecte.
A ser restituido a su cargo, luego de habérsele concedido licencia.

A gozar de los beneficios que fueren otorgados por la Empresa Misicuni.

- Otros que contemple la Legislacién vigente.

ARTICULO 489.- (DERECHO A LA SINDICALIZACION)

La entidad garantiza a todos los trabajadores de la Empresa Misicuni el derecho de libre asociacién o la

participacién voluntaria a formar parte de un sindicato, conformado legalmente.

ART[CULO 50.- (DE LOS DERECHOS EN MATERIA DE SELECCION)

a) A ocupar el puesto para el que haya sido habilitado, de acuerdo a la Ley General del Tfabajo y al

b) A gozar de prioridad para participar en las convocatorias que emita la Institucién, :

%C,ochat}amba.

Reglamento Especifico de la Institucion.
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ARTICULO 51.- (DE LOS DERECHOS EN MATERIA DE INDUCCION) -

_a) _Acontar con toda la informacian referida a los objetivos institucionales de la Empresa Misicuni, a
la naturaleza de las tareas que debe desempefar y a los resultados que se esperan del puesto que

b)

b)

c)

ocupara.

A estar informado acerca de la Mision, Vision, normas, procedimientos vigentes, valores y
estructura organica de la Institucién y la reparticién en que trabajard debiendo conocer la

naturaleza del cargo.

ARTICULO 52.- (DE LOS DERECHOS EN MATERIA DE EVALUACION DEL DESEMPENO)

a) Aconocer los criterlos que se utilizarén para la evaluacion del desempefio,
A compatibilizar criterios con el inmediato superior en las evaluaciones del desempefio.
A conocer los resultados en forma oportuna.

ART(CULO 53.- (DE LOS DERECHQS EN MATERIA DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL)

2 54
=5 =]
== H
=2 Y1
=z i} a
= A s o 2
g5 W dependencias de la Empresa Misicuni.
32 )
IR
28N
gx2 N g
2EE 3 ; o
1 AS § o de su trabajo, de acuerdo a los requerimientos del puesto.
PpE £
G55 20) de seguridad industrial.

AL

e
OBLIGACIONES LABORALES DE LAS TRAB

CAPITULO X1

ARTICULO 54.- (DE LAS OBLIGACIONES EN GENERAL}

A contar con una adecuada politica de seguridad e higiene ocupacional, aplicada en todas las

A recibir los medios y condiciones necesarios para cumplir eficientemente sus funciones.

Adisponer de un ambiente adecuado y contar con los medios necesarios para la ejecucién efectiva

A acogerse a todos los beneficios establecidos por las disposiciones legales vigentes, en materia

AJADORAS Y TRABAIADORES DE LA EMPRESA MISICUNI \}

(
% Las trabajadoras y trabajadores de la Empresa Misicuni, independientemenite de la jerarquia de sus cargos,

#

tienen las siguientes obligaciones:

1.

Conocer las disposiciones del presente Reglamento Interno y todas las demés disposiciones que

- regulan las actividades de la empresa, siempre y cuando se encuentren disponibles en la pagina
web para el cumplimiento estrictamente las mismas.
Asistir puntualmente a su fuente de trabajo. :
Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado, las leyes y otras normas del Estado
Boliviano que regulen las actividades de la empresa, su Estatuto Organico, Reglamentos v -

2
/

Procedimientos.

ELABDRADO Y REVISADO:

APROBADO POR:

FECHA:

« Empresa Misicuni (ASL/GAF/UTC) -
* 5ITEM

* DIRECTORIQ EMPRESA MISICUNI

= ABRIL 2016.




REGLAMENTO INTERNO DE
PERSONAL

PAGINA 31 de 42

4. Desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con puntualidad, celeridad,
economia, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento al ordenamiento juridico nacional e
institucional, ejecutando las érdenes, instrucciones y directivas de sus superiores jerarquicos.

5. Realizar trabajos inherentes a su preparacién, especialidad o a sus aptitudes, aun cuando no estén
comprendidos en la descripcion de tareas de su cargo y siempre que las mismas se encuentren
dentro del marco legal,

6. Adoptar oportunamente medidas conducentes para la buena ejecucién de las tareas asignadas y

supervisar el rendimiento y disciplina del personal bajo su dependencia.

Cumplir con las disposiciones relativas a la seguridad e higiene en el trabajo.

Cuidar y hacer debido uso de los materiales, bienes y activos fijos asignados.

Velar por los intereses de la institucién y por la conservacion de su patrimonio. El resguardo y
conservacién de los bienes es una obligacién inherente a todo trabajador, siendo deber ineludible
llevar a conocimiento de sus superiores todo acto o procedimiento que pueda causar perjuicioc a
la institucién o implique la comisién de una falta o delito.

. Conservar y mantener, la documentacidn y archivos sometidos a su custodia, asi como

proporcionar oportuna y fidedigna informacion, sobre los asuntos inherentes a su funcién.

- Presentar declaraciones juradas de sus bienes y rentas conforme a lo establecido en las

disposiciones reglamentarias.

. Declarar el grado de parentesco o vinculacion matrimonial, que tuviere con trabajadores que

presten servicios en la empresa.

. Declarar sus actividades de caracter profesional, comercial y cualquier otra de algiin modo

lucrativa, a fin de determinar si son compatibles con el ejercicic de sus funciones.

14. Prestar las declaraciones y pruebas que se le pidan cuando fueran citados como actores o testigos

% g ‘%8 en procesos administrativos, excusdndose de presentarse en cualquier proceso administrativo si
2 g existen razones de orden legal.
% %‘ *\A 15. Mantener conducta decorosa, digna y conducirse con cortesia en las relaciones con sus
3 g \ compafieros de trabajo. _
25 z 16. Observar absoluta discrecién en los asuntos de la empresa, respetando el principio de
é 2%\“: secretabilidad e infidencia. _ )
o T Q 17. Conocer y respetar los niveles de jerarquia de la empresa. ; .
i %gﬁ % = 18. En caso de renuncia o despido hacer entrega bajo inventario de todo el material y equipo de
; %‘mﬁ; % = J% trabajo que se le haya otorgado, asi como presentar un informe final de acti\gic.ia_des. B _
} : Jg ?%‘ '—j }é“ 19. Dejar constancia de su actuaci.én gon su firma, rdbrica y/o Iniciales en los trabajos que intervenga,
WS = 53 a fin de asumir responsabilidades.

20. Integrar comisiones o juntas a las que sea delegado con autorizacion expresa de la Institucion. Los
trabajadores delegados no podran suscribir compromisos ni emitir opiniones definitivas,
comprometiendo lo intereses de la empresa, sin la autorizacién expresa de la méxima autoridad
del drea funcional. T '

21. Asistir con carécter obligatoric a cursos de entrenamiento o capacifacién que disponga la
empresa, cuyos resultados deberdn adjuntarse a su file personal.

22. Presentar un preaviso de treinta (30) dfas antes de su renuncia ante la Méxima Autoridad de la

) Empresa. . ‘ :

- 23. Constituirse en el .lugar de trabajo puntualmente, registrar su asistencia de acuerdo al
procedimiento establecido para ello en la empresa, desempefiando ininterrumpidamente sus
labores durante Iz jornada de trabajo. :

24. Observar dentro y fuera de la Empresa, una conducta correcta y ejemplar! \

[y

i C
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Chiabamba

A
LG

25..

26.

27.
28.

- 29,

30.
31.

32.
33,
34,
35.

36.

37

39.
40, Otras que contemple la Legislacion vigente.

| ARTICULO 55.- (DE LAS OBLIGACIONES EN EL ASPECTO NORMATIVO INSTITUCIONAL) .

a)

22/}
R sl

38.

b)

Respetar la dignidad de las personas y sus ideas.
Acatar disciplinadamente las instrucciones verbales v/o escrltas que emitan los superlores

jerarqmcos
Abstenerse de concurrir al trabajo bajo la influencia de alcohol.
Aceptar las labores que se le encomiende por servicios gue impliquen en forma temporal su

traslado a otro lugar, con el pago de pasajes y vidticos.

No efectuar declaraciones ante personas ajenas a la empresa sobre temas relativos a su trabajo,
sin previa autorizacién de sus superlores jerarquicos.

Hacer uso.de la ropa de trabajo otorgada por la Empresa a todo el personal.

Permanecer en sus sitios de trabajo durante los horarios establecidos hasta concluir la jornada de
trabajo. '

Cumplir su trabajo de acuerdo a lo especificado en el Manual de Funcicnes.

Ocupar su jornada de trabajo en los asuntos propios a las labores inherentes a su cargo.
Abstenerse de hacer proselitismo politico, religioso o cualquier otro de cardcter sectario.
Responder civil y penalmente por los dafios y perjuicios que ocasionaren a los bienes y en general
a la economia de la empresa, siempre que estos fuesen imputables a su mala conducta,
incapacidad o negligencia debidamente comprobadas.

Cumplir con todo lo estipulado en el contrato, la Ley General del Trabajo, su Decreto
Reglamentario y demas disposiciones legales de la materia en vigencia.

Reemplazar y realizar el trabajo de sus compafieros de labores en casos de inasistencia de éstos,
sin dereche a exigir por ello una remuneracion adicional.

Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite cuando por siniestro o riesgo mmmente
peligren las personas o intereses de la empresa.

Someterse a exdmenes médicos por lo menos una vez al afio para prevenir y controlar posibles
enfermedades. La empresa verificard el cumplimiento estricto de esta obligacién.

Declarar y presentar pruebas que le fueran requeridas en Sumarios y Procesos Administrativos a
los que fuera convocado y presentar los informes que pudiesen ser requeridos por las instancias
competentes.

Realizar la representacién por escrito de las 6rdenes superiores, cuando sean manifiestamente
contrarias a la Constitucion Politica del Estado, Leyes y a disposiciones legales vigentes, o sean
perjudiciales para el interés de la Empresa Misicuni.

Declarar si tiene grado de parentesco con alguna trabajadora y trabajador que presta servicios en
la Empresa Misicuni, en el formulario correspondiente.

Registrar y presentar los formularios debidamente llenados que la Unidad de Recursos Humanos
requiera, acompaiiados de la documentacion respaldatoria correspondiente.

Mantener actualizada la informacién de su archivo personal laboral {file personal) comunicando a
la Unidad de Recursos Humanos toda modificacién y/o actualizacion.

Comunicar a la Unidad de Recursos Humanos toda variacidn de cardcter familiar, cambio de

estado civil, nacimiento, defunciones de familiares, para fines contemplados en el régimen de -
Seguridad Social.

Vo4
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CAP[TULO XllI
PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE LAS
TRABAJADORAS Y TRABAIADORES DE LA EMPRESA MISICUNI

ARTICULO 56.~ (DE LAS PROHIBICIONES)

CONEL
022,
de

g)

[YO3. POR TANTO QUEDA

h)

O%ue. a2

SENE COPW FOTOSTATICA GUARDA SIMILITUD

DOCUMENTO ORIGINAL DE ARCH
LEGALIZADA

b Lo

Cochabamba.

Las trabajadoras y trabajadores de la Empresa Misicuni, independientemente de la j jerarquia de su cargo,
tienen las siguientes prohibiciones:

Asumir la representacion de la entidad, celebrando actos, contratos por si o por terceros con la
Institucion, con la finalidad de obtener de la misma, concesiones o ventajas personales, sin
instruccién o delegacion expresa.

Ejecutar actos que puedan poner en riesgo su seguridad, la de sus compafieros, de terceros o
poner en riesgo las instalaciones y los bienes de ésta.

Contratar, incorporar o asignar tareas al personal, que no hayan sido originados conforme los
procedimientos previstos en la normativa correspondiente.

Intervenir en actos en los que pueda existir conflicto de intereses o posibilidad de parcializacion.
Revelar y hacer conocer los asuntos reservados relacionados con su trabajo, disposiciones o
determinaciones que se tomen en su oficina o reparticion, que demuestre falta de lealtad con la
Institucion y/o generar perjuicios morales o materiales a la misma.

Actuar en contra de los intereses de la Institucién y/o el personal, en el ejercicio de sus funciones.
Cometer actos renldos con la moral y las buenas costumbres que afecten la imagen de la
Institucidn.

Promover o participar directa o indirectamente en précticas destinadas a lograr ventajas ilicitas.
Hacer prevalecer influencias internas o externas con el propésito de lograr ascensos, traslados,
promociones y/o licencias, para lograr beneficios en materia de administracién de personal, como
también beneficios personales o en la gestidon de tramites para si o para terceros y utilizar el
nombre de la Empresa Misicuni para fines personales,

Abandonar, suspender o interrumpir total o parcialmente sus labores o perturbar el
funcionamiento de la unidad a la que pertenece, realizando actividades ajenas al gjercicio de sus
funciones, durante la jornada de trabajo y sin previa autorizacién del superior inmediato.

k) Utilizar con fines particulares o politicos los bienes, documentos o recursos de |a !nstltucmn y los
. servicios del personal a su cargo. .
% l)  Utilizar los vehiculos, equipos de oficina y otros bienes de propiedad de la Empresa Misicuni para
~% fines particulares.

m} Proparcionar informacién no fidedigna o falsa a las autoridades superiores, compafieros de
trabajo o terceros.

) Propiciar, organizar o realizar en horario de trabajo, propagandas o actividades politico -
partidarias, comerciales, particulares u otras ajenas a la Institucién. .

0) Asistir a su fuente de trabajo en estado de ebriedad, mtrodumr o consumir bebldas alcohdlicas en
los lugares de trabajo.

p) Tener vinculacidon comercial, laboral o afinidad {amistad) con empresas, entidades y personas
naturales y/o juridicas que pongan en riesgo la ejecucion imparcial de su trabajo, asi como realizar )
gestionar o realizar tramites para terceros dentro de la Empresa Misicuni.

g) Recibir o exigir dédivas, obsequios y recompensas de terceros, directa o indirectamente, como
retribucién por sus servicios, operaciones o cargo que gjerce en la Institucion. w\

~
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r}  Asumir atribuciones o funciones, por iniciativa propia, que no son de su competencia y que no le
fueran asignadas, salvo gue dicha conducta vaya en mejora de los intereses de la institucion.

s) Cometer abuso de confianza, extraer, hurtar y usar fuera de la Institucién bienes, documentos,
copias de programas y pertenencias de la misma y sin previa autorizacién escrita de la autoridad
correspondiente. '

t) Instar a otros trabajadores(as) a la realizacién de actos contrarios a las leyes, a los intereses del
Estado y/o a la normatividad de la Institucién.

u) Ejercer mas de una actividad remunerada en la administracién plblica en general, salvo las
excepciones establecidas por normativa legal al respecto.

v) Utilizar las horas mensuales de licencia por motivos personales permitidas por la Empresa Misicuni
para justificar atrasos.

- w) Solicitar licencia por horas con posterioridad al horario de ingreso a la Institucion, debiendo dicha

L
7

14

3 solicitud ser realizada con anticipacidn y en forma personal, salvo casos de emergencia.
52 ARTICULO 57.- (DE LAS INCOMPATIBILIDADES)
=
HE
kg 7Y . g
% : Se debe tener en cuenta lo establecido por el D.5.16182.
= a) Ejercer mas de una actividad remunerada en la Administracion Publica, con excepcién de la
= docencia. _ ,
b) Realizar negocios o celebrar contratos privados, estrechamente relacionados con el desempefio
i de sus tareas en la funcién publica. /
o »-“-JSJ %. l ¢) Ademds de estar sujetos a lo sefialado en los incisos precedentes del presente articulo, las
[ = a %g trabajadoras y trabajadores, no podrén ejercer funciones en la misma entidad, cuando exista una
Ej é_ ‘ vinculacién matrimonial o grado de parentesco hasta cuarto grado de consanguinidad y segundo
ZZ de afinidad conforme al computo establecido por el Codigo de Familia, salvo disposicion legal
=& o i . :
25 Q vigente. )
Ej:. ‘fg \ d} Lastrabajadoras y trabajadores que tenga deudas con el Estado, no podran ejercer cargos dentro ‘*’
£S5 3 la institucion.
=& 7
T CAPITULO XIV :
SE % RESPONSABILIDAD, SANCIONES Y REGIMEN DISCIPLINARIO &,
5. e @ A -
in 2 - : -
% ARTICULO 58.- (DE LA RESPONSARBILIDAD)
@ Lastrabajadoras y trabajadores podran ser responsables administrativamente, ejecutiva, civil y penal por TN

los delitos, faltas disciplinarias, hechos ilicitos e irregularidades administrativas cometidas en el ejercicio de
sus funciones, siendo pasibles a las sanciones respectivas, de acuerdo a la gravedad del hecho, a ser
impuesta por la Autoridad competente.

ARTICULO 59.- (DEL REGIMEN DISCIPLINARIO) _ )&k

El régimen disciplinario constituye el conjunto de normas que determinan sanciones a imponerse por faltas

o contravenciones en que pudieran incurrir las trabajadoras y trabajadores de la Empresa Misicuni.

Las medidas disciplinarias o sanciones, serdn aplicadas por la autoridad competente, a excepcion de la i
destitucion que sera dispuesta por el Gerente General, las mismas que serdn adoptadas tomando en cuenta

los antecedentes de las trabajadoras y trabajadores, agravantes y atenuantes del hecho. /g

I ELABORADO Y REVISADO: i APROBADO POR: FECHA:

* Empresa Misicuni (ASL/GAF/UTC)

o SITEM = DIRECTORIO EMPRESA MISICUNI » ABRIL 2016.




GRNEM

g3

Q<

= O
. %Eﬁ
S

QORD

CONELE
EDA

REGLAMENTO INTERNO DE o
c'm,;.;‘?;l,;%!;!,n! _ PERSONAL 35de 42

ARTICULO 60.- (DE LAS SANCIONES)

Sin perjuicio de la determinacion de indicios de responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal,
susceptible de imputacién por los actos administrativos, las sanciones disciplinarias no pueden aplicarse
sin que previamente se efectde un informe, un sumario informativo o en su caso, sea el resultado de un
debido Proceso Administrativo Interno, considerando las caracteristicas, gravedad y otros factores del acto
o hecho objeto de la sancion a aplicarse, previo a debido proceso.

ARTICULO 61.- (DE LA AMONESTACION VERBAL)

Llamada de atencidn realizada por el Jefe superior en forma privada y personal al trabajador o trabajadora,
sin dejar constancia ni registro en su file personal.

Las causales de la amonestacion verbal son las siguientes:

a) Por negligencia en el cumplimiento de los deberes inherentes al cargo.

b) Por desorden o descuido en el manejo de documentos, materiales y Gtiles de trabajo.

c) Porincumplimiento en primera instancia, a la obligacién de constituirse &n su puesto de
trabajo e iniciar el mismo inmediatamente después de haber registrado su ingreso a la

=2 9
5_ S Institucion, mediante el registro existente.
2 E d} Por utilizacion excesiva del teiefono con fines ajenos al trabajo que se le tiene
%% % encomendado,
g % \ e) Por el despilfarro de materiales y otros insumos de trabajo. .
= % % - f}  Por hacer comentarios que dafien la imagen de la institucién o compafieros de trabajo.
1:‘2 2 5? : g) Por atrasos reiterados a la jornada de trabajo.
§ S:‘E chg h) Par recibir continuas visitas de gente gjena a la entidad.
. ¢ 2= % i) Por dar uso inadecuado o para fines particulares, de equipas, materiales y otros activos
€5 g del drea de trabajo. _
S8 38 j}  Faltar a las buenas costumbres, moral u observar conducta inapropiada en el lugar de
s

trabajo.
k) Poractosde mdlsmp!ma leves, que a juicio de qu:en impone la sancidn, no merecen otra
sancion mayor.

ARTICULO 62.- {DE LA AMONESTACION ESCRITA)

Llamada de atencién formal realizada por el jefe supenor mediante comunicacidn escrita y expresa,
respecto a la falta cometida por el trabajador y trabajadora, -

La amonastacion escrita se impondra en los siguientes casos:

a} Porfaltar el respeto a sus superiores 0 compafieros de trabajo de hecho, por escrito o de palabra.
b} Porinjurias o amenazas contra compafieros y/o superiores.
¢} Por realizar actividades ajenas a sus funciones en el horario de trabajo establacido por la

Empresa Misicuni. ;
‘d)  Por negligencia o descuido inexcusable en el servicio. ’ - : %

; AN
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g) Por agresidn verbal con sus compafieros de trabajo o publico en las dependencias de la
Institucidn.
f) Por comentar o divulgar mformauon reservada de la Empresa Misicuni, debidamente

comprobada.
g) Por comercializar mercaderias dentro de la Empresa Misicuni.

ARTICULO 63.- (DE LA SANCION ECONOMICA, SIN PROCESO)

__la sancién de multa, consistird en un descuento hasta un 20% de la remuneracmn mensual (hquldo
Spagable) de la o el trabajador activo.

'ié

ista sancién sera aplicada en forma directa, previa solicitud del Jefe Inmediato Superior y comunicada a [al,
%abajadora y trabajador ejecutada por Recursos Humanos, dejando constancia en el expediente (file)
Sersonal de éste, cuidando que en ninguno de los casos exceda el citado porcentaje establecido.

i

Las causales para la aplicacidn de la multa sin proceso son:

a) Por faltar 2 la fuente de trabajo de manera injustificada, siendo sancionada con el descuento de
la remuneracién mensual, de acuerdo a la siguiente escala:

| 85 ‘%m
=33
[ =&
25 \ﬂ Media jornada 1 dia de haber
2
L 2=z Una jornada . 2 dias de haber
g &
£ 8 \%k Dos jornadas 4 dias de haber Q
' E g é— 7 Tres dias de falta en forma continua o seis discontinuas : s s ;
A8 E o Retiro definitivo sin proceso previo.
| ms L E en el transcurso de un mes
mESs §
| =2 '
o c o5 8 b)  Por abandonar injustificadamente la oficina en el horario de trabajo por més de media jornada,
[&) . £

sin la respectiva autorizacién del Jefe Inmediato Superior o conocimiento de la Unidad de
Recursos Humanos. El abandono injustificado se considerard como falta, aplicindose las
sanciones del inciso ¢} del presente articulo.

| %ge c)  Por suspender actividades laborales antes de la finalizacion de la jornada de trabajo sin

cccceccccccecccceceeccccccoceeccecececcco

justificacion alguna, aplicdndose las sanciones del inciso a) del presente articulo, previa

) comprobacion de la falta.

i - d). Por atrasocs en el ingreso a la Institucion pasado el limite establecido. Las sanciones serdn
/}/ calculadas al final de mes y descontadas de la remuneracion mensual de acuerdo a la siguiente

escala. .
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31 a 45 minutos

% dia de haber

46 a 60 minutos |

1 dia de haber

61 a 90 minutos

2 dias de haber

91 a 120 minutos

3 dias de haber

121 minutos en adelante

RR.HH.

3 dias de haber mas evaluacién de Unidad de

ARTICULO 64.- (SANCION ECONOMICA CON PROCESO)

RIGHAL DE ARCHIVOS, POR TARTO QUEDA

L

ik

@S}[r{n /o2

ochabamba

wr

Se aplicard en los siguientes casos:

ARTICULO 66.- (SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE HABERES CON PROCESG}

ARTICULO 65.- (DE LA SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE HABERES SIN PROCESO)

Esta sancidn serd aplicada emergente de un proceso administrativo por la Autoridad Sumariante en el
marco de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

La sancién de suspension sin goce de haberes y sin proceso esde 1 a 5 dias calendario y serd impuesta por
el Gerente General y ejecutada por la Unidad de Recursos Humanos, previo requerimiento del lefe
Inmediato Superior de la trabajadora o trabajador a sancionar.

a) Por cometer actos de indisciplina' graves e infracciones al presente Reglamento Interno.
b) Por asistir al trabajo en estado inconveniente como efecto del consumo de bebidas alcohélicas.

Las causales y sanciones para la suspensién temporal sin goce de haberes con proceso, seradn establecidas
como resultado de un Proceso Administrativo Interno, conforme la Ley N°® 1178 vy su Normativa

Reglamentaria.

ARTICULO 67.- (DESTITUCION CON PROCESQ)

\

Este tipo de sancién serd aplicado por la' Autoridad Sumariante, segun la gravedad de la falta una vez

ejecutoriada la resolucién correspondiente, cuyas causales seran definidas como resultado del proceso

administrativo.

ARTICULO 68.- (DESTITUCION SIN PROCESO)

La sancidn de destitucién sin proceso, serd impuesta por el Gerente General, previo informe de la Unidad
de Recursos Humanos o en su caso un sumario informativo que manifieste la gravedad del hecho,
considerando de manera referencial y no limitativa las siguientes causales:

£l

CCCOCE®

€ (

(1

¢ € (¢  ( C Cr 0 C.C 0K

(

(

a) Por ser sujeto de sentencia condenatoria ejecutoriada a pena privativa de fibertad en materia
penal o Pliego de Cargo ejecutoriado, por responsabilidad civil en contra del Estado, pendientes 3\
de cumplimiento. "
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b) La o el trabajador designado, cuya labor de instaurar y tramitar Procesos Administrativos Internos
: se halle determinado en la normativa interna de la entidad.

c} El Abogado independiente externo, designado directamente por el Gerente General, en ocasién.de

que los involucrados o procesados sean Autoridades Superiores, Abogados y Auditores de la
entidad.

ARTICULO 72.- (FACULTADES DEL SUMARIANTE)

Se encuentran establecidos en el Art. 21 del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Puablica
aprobada por D.S. 23318-A y sus Decretos Supremos modificatorios.

En caso de establecer responsabilidad administrativa, el Sumariante se pronunciard a través de una
Resolucion estableciendo las sanciones que correspondan de acuerdo a lo previsto en el Art, 29 de la Ley
N® 1178. El resultado del Proceso Interno, debe notificarse al procesado o procesados, a la Unidad de

% Recursos Humanos y a la Contraloria General del Estado, una vez se hallen agotados los procedimientos en
instancia administrativa.

ge’s

ARTICULO 73.- (DE LA IMPUGNACION)

POR TANTO QUEDA

La trabajadora y el trabajador afectado, podra impugnar las resoluciones emitidas por el Sumariante dentro
de un proceso interno, interponiendo los Recursos de Revocatoria y Jerdrquico segln su orden,

i

OTOSTATICA GUARDA SRALITUD CONEL
DE ARCHIVDS,
4[;‘1;; / oz’

!
Al

ARTICULO 74.- (EXCUSAS Y RECUSACIONES)

s W

o

NTE COPAF
) GEIG

‘El régimen de excusas y recusaciones, se halla regulado por el Articulo 25 del D.S. 23318-A, modificado por
el D.S, 26237, por las causales previstas por la norma civil correspondiente.

iJ.

GCochabamba ﬁ

]

CAPITULO XVI _ :
DEL REGIMEN DE LOS CONSULTORES Y OTROS SERVICIOS CONTRATADOS Q

ARTICULO 75.- (EXCLUSION EXPRESA PARA CONSULTORES Y OTROS SERVICIOS CONTRATADOS)

I % . Los consultcres, asesores y demas servicios contratados, por el que se vinculan personas
R naturales o juridicas con la Empresa Misicuni, no estan sujetos a ningin beneficio social como
aguinaldo, régimen de vacaciones u otro, tampoco serdn considerados “trabajadoras y/o

trabajadores”, salvo disposicidn legal vigente.

I Sus derechos, deberes y prohibiciones se encuentran especificamente sefialados en el
contrato administrativo que los vincula eventualmente con la Empresa Misicuni y en la
normativa de contrataciones estatales, No obstante, con cardcter supletorio cuando no se
encuentren de forma especifica y clara en el contrato, les sera aplicable este reglamente con
la excepcién sefialada en el anterior numeral.

ARTICULO 76.- (REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA} =

l. Para el caso de consultores individuales de linea, en caso de no sefalarse expresamente el
control de asistencia para prestar sus servicios en los Términos de Referencia, deberan ser ‘g\
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b} Porinasistencia o abandono injustificado del trabajo durante (3) tres dfas hdbiles continuos o seis

discontinuos en el transcurso de (1} un mes, no debidamente justificados.

c) Por ser sujeto de sentencia condenatoria ejecutoriada a pena privativa de libertad conforme asi

lo determina la Ley Integral para Garantizar a las Mujeres una Vida Libre de Violencia.

ARTICULO 69.- (DE LA DUPLICIDAD DE LAS SANCIONES)

En ninglin caso se aplicard simultdneamente dos sanciones por la misma falta, de darse el caso, se aplicard
Gnicamente la mayor. :

CAP[TULO XV
PROCESO INTERNO

ARTICULO 70.- (PROCESO INTERNO)

En base al Articulo 29 de la Ley N2 1178 (Ley de Administracidn y Control Gubernamentales) y al Art. 18 del
Decreto Supremo N2 26237 (Modificaciones al Decreto Supremo 23318-A), se procederd a instaurar
Proceso Administrativo a denuncia, de oficio, en base a informe de Auditoria Interna, como también un
informe de la Unidad de Transparencia y Anticorrupcion o en su caso a dictamen de la Contraloria General

del Estado en contra de ex trabajadoras y ex trabajadores, trabajadoras y trabajadores, a fin'de establecer
la existencia o no de responsabilidad administrativa.

De conformidad a la disposicion final segunda del D.S. N2 0762 de 5 de enero de 2011 Reglamento de la
Ley N2 045 de 08 de octubre de 2010, Contra el Racismo y Toda Forma. de Discriminacién, se incorporan

tomo causales de proceso interno y su sancion correspondiente en la via Administrativa o Disciplinaria, las
siguientes conductas que constituyen faltas en el ejercicio de la funcién publica:

a) Agresiones verbales fundadas en motivos racistas y o discriminatorios.

b) Denegacidn de acceso al servicio por motivos racistas y/o discriminatorios. \

c) Maltrato fisico, psicolégico y de género por motivos racistas y discriminatorios gque no constituya

W delito.

Siempre que estas faltas se cometan en el ejercicio de funciones, en la relacidn entre comparieros de
trabajo o con las o los usuarios del servicio.

ARTICULO 71.- (EL SUMARIANTE)

Por disposicién de la Normativa Reglamentaria de la ‘Ley 1178 de Administracion y Control

Gubernamentales, el Sumariante en calidad de Autoridad Legal Competente para instaurar y tramitar los
Procesos Administrativos correspondientes, ser:

a) La o el trabajador designado en forma expresa por el Gerente General en la primera semana habil
de cada gestion,
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regulados a través de instruccion expresa del superior jerdrquico correspondiente,
estableciendo qué sistema o mecanismo de control aplicard la Unidad de Recursos Humanos.

Il. El registro de servicios contractuales con empresas de servicios u otros, serdn controlados
por la Unidad de Recursos Humanos, aplicando el sistema que crea pertinente y que brinde
mayor eficiencia y resultados dptimos esperados.

ARTICULO 77.- (DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES GENERALES DEL CONSULTOR INDIVIDUAL DE
LINEA'Y POR PRODUCTQ) : :

l. Se establecen los siguientes derechos: .
a) A utilizar la informacién proporcionada por la entidad, para el adecuado servicio de

consultorfa. : ; o :
b) . A percibir sus honorarios profesionales en moneda nacional en la forma y condiciones  &j
establecidas en el contrato de servicios y/o términos de referencia. :
c) A que suvinculacidnde servicios sea contractual.
d) A conocer los respectivos términos de referencia o pliego de condiciones,
e} Otros especificamente sefialados en el contrato administrativo.

I ot i1 L Se establecen las siguientes obligaciones:

| i & 5 \m a) Cumplir a cabalidad el contrato de servicios.

, = g %“ b)  Cumplir con los impuestos de ley de acuerdo a la modalidad y condiciones establecidas por el

% Z Servicio de Impuestos Nacionales. - '

L 29 . c} Desempefiarse con el mejor nivel profesional y sujetarse a los postulados establecidos en el ;

=g \\ Cédigo de Etica de la Institucion. : _ : /

L % g & d) Otros espec[ﬂcamente sefialados en el contrato admini_strativo. Q

= %\ .~ Se establecen las siguientes prohibiciones: ' '

! g % Qm a) En caso de no especificarse en el contrato administrativo y dependiendo de la naturaleza de
| J fg%gi ? la obligacion, se prohibird por regla general la subcontratacién de servicios, gue en caso %
| ] S :f. I § g contrario no implica bajo ningun concepto delegacién de responsabilidades.

§,m:|§ 3 :«2 % b) Intransferibilidad del contrato.

ocupados por .personas vinculadas contractualmente, cuyas tareas o funciones estdn
= ) establecidas en el contrato administrativo, que define productos especificos.
L. d) Otros especificamente sefialados en el contrato administrativo,

L REeEpadal] ¢} Los puestos definidos en la estructura orgénica de la Empresa Misicuni, no deben ser JV///

&
AN

| .
/:’ “ ARTICULO 78.- (DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIFICAS DEL CONSULTOR INDIVIDUAL DE
i ; %\ LINEA Y POR PRODUCTO) ' J
: _ S I\

Los derechos, obligaciones y prohibiciones especificas del consultor individual de linea y por producto
deberan sefialarse expresamente en el respectivo contrato administrativo.

| e

—
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CAPITULO XVII
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO

ART[CULD 79.- (FORMAS).

Segln la legislacién vigente o la que la sustituya en el futuro, la terminacién o conciusmn de la reiauon de
dependencia laboral entre la Empresa y el trabajador, se dard por las siguientes situaciones: retiro

voluntario, retiro forzoso, paso al sector pasivo, invalidez o fallecimiento. Los derechos o beneficios —
sociales serdn pagadas por la Emipresa de acuerdo a ley, segun la forma de desvinculacion y en el tiempo

previsto. Los derechos adquiridos: aguinaldo, vacaciones y sueldos devengados, en ninguno de los casos
detallados son susceptibles de pérdida de parte del trabajador.

Asimismo, los quinguenios consolidados no serdn objeto de pérdida de parte del trabajador en el caso de

un despido o retiro justificado o sin la procedencia del pago de beneficios sociales, en aplicacion del D.S
N2 11478, de 16 de junio de 1974.

ARTICULO 80.- (OTRAS CAUSALES DE RETIRO).

El trabajador en relacién de dependencia laboral sera objeto de despido o retiro de la Empresa, en caso de
que incurra en cualguiera de las causales previstas en los Arts. 162 de la Ley General del Trabajo y Art. 92

de su Decreto Reglamentario, sin derecho al pago de los beneficios sociales como desahucio e
indemnizacién por tiempo de servicios, como lo estipula la norma legal vigente

CAPITULO XVl
SINDICATO

ARTICULO 81.- {DE LOS DIRIGENTES SINDICALES)

%CGC

Todos los trabajadores que hubieran sido elegidos dirigentes.'sindicales, gozarén de todas la preeminencias

otorgada por la propia Constitucién Politica del Estado, y demds normas legales inherentes al tema, en
cuanto al fuero sindical, declaratorias en comision, y permisos para el ejercicio de la actividad sindical

% ARTICULO 82.- (DE LAS ASAMBLEAS)

Las asambleas y reuniones de los sindicatos o asociaciones no podrén ser efectuadas durante Jas jornadas
de trabajo, salvo autorizacién expresa otorgada por la Gerencia General

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ARTICULO 83. (VIGENCIA Y DEROGATORIA)

El
ap

presente Reglamento Interno de la trabajadora v el trabajador, entrard en vigencia a partir de su
robacién y su respectiva difusion en todas las dependencias de la Empresa Misicuni
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La Unidad de Recursos Humanos es responsable de la aplicacidn del Reglamento Internoy en coordinacion

con Gerencia General entregard una copia del

presente reglamento a todas y todos las y los trabajadores

de la Empresa Misicuni, debiendo dejar constancia la Unidad de Recursos Humanos en cada uno de los files:
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