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RESOLUCION DE GOBERNACION N° 293
Santa Cruz de la Sierra, 08 de Noviembre de 2011

CONSIDERANDO:

Que, la Disposicion Transitoria Tercera de la Constitucion Politica del Estado,
estipula que los departamentos que optaron por las autonomias departamenta-
les en el referendo del 02 de julio del 2006 accederan uirectamente al régimen de
autonomias.

Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 272 sefnala que la
autonomia implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y
los ciudadanos, la administracion de sus recursos econémicos y el ejercicio de las
facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus 6rganos del
Gobierno Auténomo en el dmbito de su jurisdicciony competenciasy atribuciones.

Que el Articulo 27 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, afirma que cada
entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas béasicas dictadas
por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento
de los Sistemas de Administracion y Control Interno, asi como los sistemas de
Planificacion e Inversion Publica; correspondiendo a la méaxima autoridad de la
entidad la responsabilidad de su implantacién.

Que, la Ley N° 2027 sobre el Estatuto del Funcionario Publico, en su articulo
4 define al funcionario publico como “los dignatarios, funcionarios y empleados
publicos u otras personas que prestan servicios en relacion de dependencia con
entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracién”.

Que, en concordancia con el Decreto Supremo N° 25749 en su articulo 13
inciso a), los funcionarios publicos tienen derecho al desempeno de funciones en
un ambiente laboral, adecuado, seguro, armoénico y justo, en el cual se respete
su dignidad personas, asimismo, deberd contar con los recursos materiales
necesarios para el cumplimiento de las funciones que ejerce, orientados al logro
de los objetivos de servicio a la colectividad.

Que, el Reglamento a la Ley N° 2027 aprobado por el Decreto Supremo
N° 25749 de 24 de abril de 2000, en su articulo N° 37° establece que el Organo
Rector del Sistema de Administracion de Personal queda encargado de la
compatibilizacion del Reglamento Interno de las instituciones, adecuadas a la Ley
del Estatuto del Funcionario Publico.

Que, el articulo 3 del Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre
de 1992, aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la funcién Publica,
estableciendolaresponsabilidaddelservidorpublicocomoeldeberdedesempenar
sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparenciay licitud, generando
su incumplimiento las responsabilidades juridicas correspondientes.
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CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Prefectural N° 041/99 de 08 de enero del ano
1999 fue aprobado y puesto en vigencia el Reglamento Interno de Administracion
de Personal de la Prefectura del Departamento de Santa Cruz, hoy Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz, elaborado en base a las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal, la Ley de Administracion y Control
Gubernamental, el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica y
otras disposiciones conexas, la Direccién de Recursos Humanos es la responsable
de la difusion individualizada del Estatuto del Funcionario Prefectural.

Que, la Resolucion Prefectural N° 230/99 de 30 de abril del ano 1999, modifica
la Resolucion Prefectural N° 041/99 de 08 de enero del afio 1999, quedando
el Reglamento Interno de Administracién del Personal de la Prefectura del
Departamento de Santa Cruz denominado Estatuto del Funcionario Prefectural,
estructurado en 10 capitulos y 114 articulos.

Que, existe la necesidad de la actualizacion del Reglamento Interno
de Personal de acuerdo a la nueva normativa legal vigente por las instancias
correspondientes del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Que, en ese sentido luego de un trabajo coordinado de modificacion y
actualizacion entre la Direccion de Recursos Humanos, Direccion de Planificacion
Estratégica y Politicas Publicas, Direccion de Desarrollo Normativo, mediante nota
D.RR.HH.OF. N° 032/2011 LCC, se solicité al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas la compatibilizacion de las modificaciones realizadas al Reglamento
Interno de Personal.

Que, mediante nota MEFP/VOCF/DGNGP/UNPE/N° 1793/2011 de 19 de julio
de 2011 el Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal dependiente del
Ministerio de Economias y Finanzas Publicas, declara compatible las modificacio-
nes realizadas al Reglamento Interno de Personal.

Que, debido a que el Reglamento Interno de Personal fue modificado
y actualizado entre las instancias correspondientes y compatibilizado con el
Ministerio de Economia y Finanzas conforme a la normativa vigente, se solicita
mediante C.. D.RR.HH. 340/2011 LCC, la elaboracion de la correspondiente
Resolucion que apruebe dicho Reglamento a la Secretaria de Gobierno.

Que, el Reglamento Interno de Personal tiene por finalidad establecer un
marco normativo compuesto de principios, disposiciones y procedimientos que
permitan regular la relacion entre el Gobierno del Departamento Auténomo de
Santa Cruz con su Servidores Publicos para lograr una correcta, legal y pertinente
administracion del personal, en cumplimiento de las normas de control interno.
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Que, de conformidad al Articulo 279 de la norma constitucional, el 6rgano
ejecutivo departamental estd dirigido por la Gobernadora o el Gobernador, en
condicion de méxima autoridad ejecutiva.

PORTANTO:

El Gobernador del Departamento Auténomo de Santa Cruz en uso de
sus especificas atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Estado,
el Estatuto del Departamento Auténomo de Santa Cruz y demés disposiciones
legales,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Aprobar el Reglamento Interno de Personal
como marco normativo que permite regular la relacién entre el Gobierno del
Departamento Auténomo de Santa Cruz con sus Servidores Publicos; mismo que
como anexo forma parte indisoluble de esta Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. El Reglamento Interno de Personal que se aprueba,
consta de V Titulos, 124 Articulos y entrara en vigencia transcurridos cinco (05)
dias habiles siguientes a su aprobacién conforme a su Articulo 5°; debiendo ser
publicado en la Gaceta Oficial del Departamento en observancia del art. 32-1 de la
Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, concordante con el art. 135-1 de la
Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion.

ARTICULO TERCERO. La Secretaria General, la Secretaria de Coordinacion
Institucional y Desarrollo Autonémico, y la Direcciéon de Recursos Humanos
quedan encargadas del cumplimiento de la presente Resolucion de Gobernacion.

ARTICULO CUARTO. Se abrogan y derogan las disposiciones contrarias a la
presente Resolucion.

Es dado en Casa de Gobierno del Departamento Auténomo de Santa Cruz,
de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los ocho dias del mes de noviembre del
ano dos mil once.

FDO. RUBEN COSTAS AGUILERA
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TiTULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° Objetivo.-

El presente Reglamento tiene como objetivo establecer un marco normativo,
compuesto de principios, disposiciones y procedimientos que permitan regular
la relaciéon entre el Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz con sus
Servidores Publicos para lograr una correcta, legal y pertinente administracion del
personal, en cumplimiento de las normas de control interno.

Articulo 2° Definiciones.-

Este Reglamento Interno de Personal es el instrumento legal operativo
complementario del Sistema de Administracion de Personal (SAP) y en su
aplicacion se tomaran en cuenta las siguientes definiciones:

a) Cargo Publico: Es el empleo, oficio o trabajo remunerado que se realiza
dentro de la Institucion, necesario para el desarrollo de funciones en la
estructura formal del Gobierno Auténomo Departamental Santa Cruz.

b) Institucion: Es el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

¢) Remuneracion: Es la retribucion econémica que el Servidor Publico tiene
‘derecho a percibir en razén a la funcién o cargo que desempena, que
comprende: el salario base, bonificaciones por antigliedad y otros previstos
por ley y disposiciones internas del Gobierno Auténomo Departamental
de Santa Cruz.

d) Reglamento: El Reglamento Interno de Personal, es el conjunto de normas
que regulan la conducta, comportamiento, derechos y obligaciones del
Servidor Publico dentro de la Institucion.

e) Servidor Publico: De conformidad al Art. 4 de la Ley N° 2027 en
concordanciaconelarticulo 28incisoc)delaLeyN°1178,esaquellapersona
individual, que independientemente de su jerarquia y calidad, presta
servicios en relacion de dependencia a una entidad sometida al ambito
con autoridades estatales, cualesquiera sea su fuente de remuneracion.

Articulo 3° Base Legal.-

El presente Reglamento, esta sustentado por la siguiente base legal:

« Ley N° 1178 (SAFCO), del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.
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+ Resolucion Suprema CGR 1/070/2000, Principios, Normas Generales y
Normas Bésicas de Control Interno Gubernamental.

+ Decreto Supremo Ne° 23318-A, del 3 de Noviembre de 1992, de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

+ LeyN°2027,de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico

+ Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2000, del Reglamento al
Estatuto del Funcionario Publico.

Articulo 4° Ambito de Aplicacion.-

Las normas legales contenidas en el presente Reglamento son de uso y aplicacion
obligatoria para todos los Servidores Publicos de la Institucion, independientemente
de la fuente de su remuneracion.

No estdan sometidas al presente Reglamento, las personas que se vinculen
contractualmente con la entidad bajo la modalidad de consultoria, regidas bajo las

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

La Direccion de Recursos Humanos velara por su aplicaciéon y su estricto
cumplimiento.

Articulo 5° Aprobacion y Vigencia del Reglamento.-

Este Reglarhento serd aprobado por el Gobernador del Departamento Autonomo
de Santa Cruz mediante disposicion expresa, entrando en vigencia transcurridos
cinco (05) dias habiles siguientes a su aprobacion.

Articulo 6° Difusion.-

La Direccion de Recursos Humanos queda encargada de la difusion del presente
Reglamento, no pudiendo el servidor publico en ningin caso alegar su
desconocimiento.

Articulo 7° Revision y Actualizacion del Reglamento.-

El presente Reglamento, deberd ser actualizado por la Direccién de Recursos
Humanos, en coordinacion con la Direc¢ion de Planificacion Estratégica y Politicas
Publicas y la Direccién de Desarrollo Normativo y Derechos Humanos, segun las
necesidades de la Institucion o cuando se dicten nuevas disposiciones legales
que motiven su modificacion.

Articulo 8° Declaracion de Principios y Valores.-

El Servidor Publico deberd regirse por los siguientes principios y valores:
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a) Principio de la verdad, segun el cual debe primeramente conocerse y
aceptarse a si mismo, para conocer y aceptar a los demas.

b) Principio de Igualdad, en virtud del cual todos los seres humanos
nacen libres e iguales en dignidad y derecho. El Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz promovera las condiciones necesarias para
lograr la igualdad real y efectiva adoptando medidas y politicas de accion
afirmativa y/o diferenciada que valoren la diversidad, con el objetivo de
lograr equidad y justicia social, garantizando condiciones equitativas
especificas para el goce y ejercicio de los derechos, libertades y garantias
reconocidas en la Constitucién Politica del Estado, leyes nacionales y
normativa internacional de Derechos Humanos.

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

d) Principio de Interculturalidad, entendido como la interaccién entre las
culturas, que se constituye en instrumento para la cohesion y convivencia
armonica y equilibrada entre todos los pueblos y naciones para la
construccion de relaciones de igualdad y equidad de manera respetuosa.

e) Principio de Proteccion, por el cual todos los seres humanos tienen derecho
a igual proteccion contra el racismo y toda forma de discriminacion, de
manera efectiva y oportuna en sede administrativa y/o jurisdiccional, que
implique una reparacion o satisfaccion justa y adecuada por cualquier
dano sufrido como consecuencia del acto racista y/o discriminatorio.

f) Principio de Lealtad e Integridad consigo mismo y hacia sus propios
valores, pues ello le posibilitara ser leal con todas las personas con las que
trabaja. '

g) Compartir conocimientos y aprender de los otros, no haciendo jamas de
ellos un instrumento para destruir u ostentar poder, sino para construir
una institucion mejor.

h) Ser paciente y valiente para aceptar temporalmente lo que no puede
cambiarse y audaz para luchar incansablemente por lo que cree.

i) Respetar y aceptar la libertad de los demas, entendidos esta como la
posibilidad de pensar, actuar, hablar y elegir de manera diferente sin que

esto genere barreras que impidan el respeto.
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j) Solidaridad con sus compareros de trabajo y tratar de comprenderlos y
a no hacer del fracaso de otros un motivo para ensalzarse ni hacer de su
éxito una causa para sentirse disminuido.

k) Honestidad y ética en el desempeno de sus funciones.

TiTuLon
DERECHOS Y OBLIGACIONES
CAPITULO|
SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 9° Categorias.-

Se reconocen las siguientes categorias de servidores publicos en base
a lo establecido en el Estatuto del Funcionario Publico y la Ley Sistema de
Administracion y Control Gubernamentales:

a) Electo: Es aquel cuya funcion publica se origina en un proceso eleccionario
previsto por la Constitucion Politica del Estado. Estos funcionarios no estan
sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa y Régimen
Laboral del Presente Reglamento.

b) Designado: Es aquel cuya funcion publica emerge de un nombramiento a
cargo publico, conforme a la Constitucion Politica del Estado, disposicion
legal o Sistema de Organizacion Administrativaaplicable. Estos funcionarios
no estan sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa del
presente Reglamento.

c) De libre nombramiento: Es aquel que realiza funciones administrativas
de confianza y asesoramiento técnico especializado para los funcionarios
electos o designados. El Sistema de Administracion de Personal, en
forma coordinada con los Sistemas de Organizacién Administrativa y de
Presupuesto, determinara el nimero y atribuciones especificas de éstos y
el presupuesto asignado para este fin. Estos funcionarios no estan sujetos
a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa del presente
Reglamento.

d) De carrera: Es aquel que forma parte de la administracion publica, cuya
incorporacion y permanencia se ajusta a las disposiciones de la Carrera

Administrativa.

e) Interino: Es aquel que, de manera provisional y por un plazo maximo e
improrrogable de 90 dias, ocupa cargos publicos previstos para la carrera
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administrativa, en tanto no sea posible su desempeno por funcionarios de
carrera conforme al presente Estatuto y disposiciones reglamentarias.

f) Eventual: Es aquel de caracter temporal, cuya permanencia, condiciones
y duracion en la Institucion es limitada y por un tiempo establecido en el
contrato. Se refiere también a servidores designados por el Gobernador
del Departamento Auténomo de Santa Cruz para ocupar puestos de apoyo
directo que no realicen funciones de linea en su despacho. Su tiempo de
permanencia en el cargo sera definido por la autoridad competente.

Articulo 10° Requisitos previos de ingreso.-
I Los requisitos previos de ingreso a la institucion son:

a) Curriculum Vitae documentado que cumpla los requisitos y atributos del
puesto.

b) Copia legalizada de titulo académico o titulo en provision nacional, si
corresponde.

c) Dos fotocopias del carnet de identidad.

d) Fotocopia del certificado de nacimiento.

e) Fotocopia del Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
expedido por la Contraloria General del Estado.

f) _Estar afiliado al sequro de salud correspondiente de la institucion (SINEC).

g) Fotocopia de la libreta de servicio militar para los varones

h) Fotocopia del certificado de matrimonio, cuando corresponda.

i) Fotocopia del certificado de nacimiento de hijos, cuando corresponda.

j) Antecedentes policiales.

k) Antecedentes de conductay desempeno institucionales, en caso de haber
formado parte de la entidad con anterioridad.

1) Formularios requeridos por la Direccién de Recursos Humanos.

m) Otros requisitos exigidos por la Direccion de Recursos Humanos.

Il. En relacion a los requisitos previos de ingreso, el personal eventual se
regira por su reglamento especifico.

Articulo 11° Condiciones para el ejercicio de la funcion publica.-
I Las condiciones para el ejercicio de la funcion publica son:
a) Haber aprobado satisfactoriamente la evaluacion de confirmacion que
establece el Sistema de Administracion de Personal y su Reglamento
Especifico.

b) No tener juicios pendientes con la institucion.
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: c¢) No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria
ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento.
d) No poseerincompatibilidad ni encontrarse dentro de las prohibiciones de
acuerdo a lo estipulado en el presente Reglamento.

1. En relacion a las condiciones para el ejercicio de la funcion publica, el
personal eventual se regira por su reglamento especifico.

Articulo 12° Incompatibilidades.-
Es incompatible con el ejercicio de la funcién publica:

a) La adquisicion o arrendamiento de bienes publicos a nombre del servidor
publico, o de terceras personas.

b) La celebracion de contratos administrativos o la obtencion de otra clase de
ventajas personales de la entidad.

¢) El ejercicio profesional como empleados, apoderados, asesores, gestores de
entidades, sociedades o empresas que tengan relacion contractual con la
institucion.

CAPITULOII
DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Articulo 132 Del servidor publico en general.-

Sobre la base de los derechos establecidos en el Estatuto del Funcionario Publico
se reconocen los siguientes:

a) A desempenar las funciones o tareas inherentes al ejercicio de su cargo
con responsabilidad, honestidad y eficiencia.

b) A no ser discriminado por su religion o creencias diferentes, por razones
de sexo, edad, raza, condicion social, estado de gravidez, ideologias
politicas u otras.

¢) Arecibir de sus inmediatos superiores, colegas de trabajo y autoridades
delalnstitucion untrato adecuado, con respetoy acorde con su condicion
de persona, ciudadano y Servidor Publico, basado en el respeto de los
principios de las relaciones y dignidad humana.

d) A denunciar, ante el inmediato superior o la Direccién de Recursos
Humanos, cualquier acto que considere violatorio de sus derechos,
valores morales o éticos.

e) A presentar quejas escritas cuando existan situaciones que a juicio del
Servidor Publico lo ameriten.

f) Asolicitarlicenciasy permisos de acuerdo a las disposiciones del presente
Reglamento.
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g) Arecibir apoyo efectivo de sus superiores jerdrquicos cuando el Servidor
Publico sea objeto de imputaciones y acusaciones injustificadas en el fiel
cumplimiento de sus funciones especificas.

h) A contar con la solvencia técnica y de conocimiento especifico por parte
del inmediato superior.

i) A que la informacién y la documentacién que atafien a su historia
personal sean mantenidas en reserva en tanto no sean solicitadas con
la debida justificacion ante la Direcciéon de Recursos Humanos para su
respectiva autorizacion.

j) A ocupar el Cargo Publico para el que haya sido habilitado de acuerdo
a las normas del Sistema de Administracion de Personal (SAP) y al
Reglamento especifico del SAP para la Institucion.

k) A conocer, al inicio de cada gestion, los criterios que se utilizardn para
la evaluacién de la eficiencia; y compatibilizar estos criterios con el
inmediato superior en la evaluacién.

1) A conocer con la debida anticipacion su transferencia siempre y cuando
esta implique un cambio del lugar habitual de residencia.

m) A tener preferencia para ocupar un puesto acéfalo de la misma clase o
superior de acuerdo a los méritos logrados, al cumplimiento de requisitos
establecidos para el puesto y a las politicas y normas de la Institucion.

n) Aasistiracursos de capacitacion patrocinados por la Institucion, gozando
de sus haberes mensuales correspondientes mientras dure la misma. Una
vez finalizada esta capacitacién_el Funcionario Publico debera trabajar
en la entidad por el doble de tiempo de la duracién de la capacitacion.

0) A poder realizar estudios superiores y a gozar de la tolerancia
correspondiente, en la forma prevista en el presente reglamento.

pP) A gozar de licencia para el ejercicio de la docencia, conforme a lo
establecido en el presente reglamento.

q) A percibir una remuneracién mensual adecuada al nivel jerarquico del
Cargo Publicoy a la percepcion de los demas beneficios sociales previstos
en este reglamento.

r) A ser promovidos con un incremento en sus remuneraciones basado en
la politica definida por la Institucién y de acuerdo a lo establecido en las
Normas del Sistema de Administracion de Personal (SAP).

s) A recibir premios y estimulos por eficiencia funcionaria y servicios
distinguidos en atencién a las politicas y normas establecidos por la
Institucion.

t) A contar con una adecuada politica de seguridad e higiene ocupacional.

u) A disponer de ambientes adecuados y contar con los medios logisticos
necesarios para la'ejecucion efectiva de su trabajo de acuerdo a los
requerimientos del Cargo Publico.
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v) Agozardetodos los beneficios establecidos por las disposiciones legales
vigentes en materia de seguridad social.

w) Agozardevacaciones de acuerdo alaescaladelaleyyalasdisposiciones
de este Reglamento.

x) Agozarde descanso los dias feriados y festivos conforme a lo establecido
por disposiciones del nivel central o departamental.

y) A percibir el cien por ciento (100%) de sus haberes y viaticos cuando
corresponda, segun la escala aprobada y en la forma prevista en el
Reglamento especifico, cuando sea declarado en comision.

Articulo 14° De los servidores publicos de carrera.-

Sobre la base de los derechos establecidos en Estatuto del Funcionario Publico se
reconocen los siguientes derechos a favor de los Servidores publicos de carrera:

a) Agozarde estabilidad en el Cargo Publico, siempre y cuando no acumulen
dos evaluaciones de desempeino negativas durante su relacion con la
Institucion conforme a las Normas Bésicas del Sistema de Administracion
de Personal, o se encuadren dentro de las causales de retiro previstas en el
presente reglamento.

b) A impugnar las decisiones administrativas relacionadas a su ingreso,
promocién o retiro, o las derivadas de procesos disciplinarios, en la forma
establecida en la normativa especial.

c¢) A presentar quejas de las instrucciones que no considere técnica,
administrativa y/o legalmente adecuadas y pudieran causar dafo a la
entidad, observando al efecto la via jerarquica correspondiente.

d) A la capacitacion y perfeccionamiento técnico o profesional, con las
condiciones previstas en la norma.

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

f) Arecibir la proteccion necesaria en materia de higiene y seguridad en sus
funciones.

CAPITULO I
OBLIGACIONES DEL SERVIDOR PUBLICO

Articulo 15° Funcional.-

Asumirelpuestoasignadoen calidad detitular,interinoosuplenteinmediatamente
le sea comunicado por escrito mediante el memorando de designacion o con
el contrato correspondiente, no pudiendo prorrogar o anticiparse a los plazos

establecidos en las mencionadas designaciones.
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Articulo 16° Desempeio con responsabilidad.-

Cumplir con las obligaciones del puesto de trabajo con responsabilidad,
honestidad, eficiencia y eficacia.

Articulo 17° Contribucion.-

Todo Servidor Publico deberd contribuir, mediante su trabajo a mejorar la
productividad organizacional.

Articulo 18° Cumplimiento.-

Cumplir con las tareas que le fueran encomendadas por su inmediato superior.
Articulo 19° Obligatoriedad del uso del uniforme.-

Una vez dotado el Funcionario Publico con el uniforme de la Institucion, tiene
la obligaciéon de dar cumplimiento al rol emitido por la Direccion de Recursos
Humanos. Asimismo, debera portar de forma obligatcria el credencial expedido
por la Direccion de Recursos Humanos y exhibirlo ante la solicitud de quien lo
requiera.

Articulo 20° Horarios extraordinarios.-

- Realizar trabajos en horarios extraordinarios cuando asi se requiera y a solicitud
expresa del jefe inmediato superior. No se consideran horas extraordinarias
aquellas que se emplean para subsanar fallas, ponerse al dia, corregir atrasos o
errores cometidos por el servidor publicos.

Articulo 21° Conocimiento.-
Conocer la naturaleza de las tareas que debe desempenar o resultados que se
esperan del Cargo Publico que ocupa y asimismo, conocer todas las normas,
reglamentos y leyes referidas a los objetivos estratégicos de la Institucion,
cumpliéndolos estrictamente.

Articulo 22° Acatar determinaciones.-

Acatar las determinaciones y cumplir con las circulares, érdenes y otras
disposiciones emanadas por autoridades superiores de la Institucion.

Articulo 23° Orientacion.-

Orientar al personal dependiente o companeros de trabajo sobre las funciones a
desempenar en la reparticion donde presta sus servicios.
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Articulo 24° Preservar los bienes.-

Preservar, cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles, equipos y a
su vez toda la documentacion, informes, archivos que se le confien, maneje o
genere, durante la vigencia de sus funciones.

Articulo 25° Cumplir las instrucciones.-

Cumplir las instrucciones del inmediato superior en el marco de sus funciones
especificas y otras que le fueran asignadas. ’

Articulo 26° Generar buen ambiente de trabajo.-

Generar un clima de trabajo respetuoso y cordial con los inmediatos superiores,
companeros de trabajo y personas que concurran a la Institucion.

Articulo 27° Proporcionar informacion.-

Proporcionar informacion fidedigna y oportuna a las autoridades competentes
sobre las labores a su cargo.

Articulo 28° Manejo de la informacion.-

Manejar la informacion referida al area de su competencia con responsabilidad,
confidencialidad, veracidad y objetividad, guardando secreto respecto a las
informaciones reservadas, que no podran ser comunicadas incluso después de
haber cesado en sus funciones.

Articulo 29° Inventariar y custodiar documentacion.-

Inventariar y custodiar los documentos resultantes del ejercicio de su funcion
publica, sin que pueda sustraerlos ni destruirlos.

Articulo 30° Solicitar aprobacién.-

Solicitarlaaprobacion de las autoridades competentes cuando las tareas asignadas
a su cargo, asi lo requieran.

Articulo 31° Administrar y preservar.-
Administrar y preservar eficientemente los bienes y recursos asignados a la
realizacion de su trabajo siendo de su entera responsabilidad notificar cualquier

transferencia, extravio o dano que pudieran sufrir los mismos.
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Articulo 32° Rendicion de cuentas.-

Rendir cuentas sobre las responsabilidades econdmicas, politicas, técnicas y
administrativas en el ejercicio de la funcién publica.

Articulo 33° Responder por daios.-

Responder por los dafios causados a los bienes mueblesy en general alaeconomia
de la entidad.

Articulo 34° Denunciar hechos delictivos.-

Denunciar ante sus superiores los hechos de caracter delictivo que se cometan en
sureparticién oaquellos producidos en lainstitucion que sean de su conocimiento.

Articulo 35° Cumplir horarios.-

Cumplir los horarios de ingreso y salida debiendo incorporarse a su lugar de
trabajo inmediatamente después de su registro de asistencia.

Articulo 36° Afiliacion.-

Todo Servidor Publico al momento de tomar posesién del cargo asignado deberd
previamente haber cumplido con el proceso de induccién y la afiliacion al Seguro
de Salud de la Gobernacién finalizada.

Articulo 37° Declaracion en sumarios.-

Declarar en sumarios y procesos administrativos a los que fuera convocado,
asi como presentar los informes que pudiesen ser requeridos por las instancias
competentes.

Articulo 38° Declaracion de Parentesco.-

Declarar el grado de parentesco con personas que trabajan en la Institucion
llenando el Formulario de Declaracion de Parentesco al momento de ingresar
a trabajar y actualizarlo cuando sea requerido por la Direccion de Recursos
Humanos.

Articulo 39° Presentar documentacion.-

A presentar toda la documentacion requerida por la Direccion de Recursos

Humanos, para su file personal, antes de tomar posesion del cargo para su
respectiva verificacion, registro y archivo.
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Articulo 40° Declaracion Jurada.-

Todos los Servidores Publicos estan obligados a presentar Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas a través del formulario respectivo habilitado por la Contraloria
General del Estado antes de tomar posesion del cargo, a actualizar la misma cada
ano en el mes de su cumpleanos y al dejar el Cargo Publico.

Articulo 41° Actualizar archivo personal.-

Mantener actualizada la informacién de su archivo personal, comunicando a la
Direccion de Recursos Humanos cualquier modificacion.

Articulo 42° Registro de asistencia.-

A cumplir con la forma de registro de asistencia de acuerdo a las politicas y
normas de la Institucién, ademas de firmar el Parte Diario de Asistencia, el mismo
que debe ser firmado por el jefe inmediato superior y remitido a la Direccion de
Recursos Humanos pasado una hora del horario de ingreso y de salida.

CAPITULO IV
OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

Articulo 43° Deberes.-
La entidad esta sujeta al cumplimiento de los siguientes deberes:

a) Proteger los derechos personales y profesionales de sus funcionarios
publicos, dignificando su condicion.

b) Garantizar el ejercicio los derechos que le reconocen las leyes y el
presente Reglamento a los funcionarios de la Institucion.

¢) Garantizar la estabilidad laboral de los servidores publicos de carrera que
se desempenen con eficiencia, dedicacidon y honestidad, al margen de
toda influencia politica, racial, cultural, religiosa, de género, sexo o edad.

d) Desarrollar una cultura organizacional de servicio y responsabilidad,
orientando las actividades hacia el fortalecimiento ético moral de
quienes toman decisiones y de quienes cumplen érdenes.

e) La Institucion debera realizar los esfuerzos que estén a su alcance, para
procurar que los ambientes de trabajo se encuentren en las mejores
condiciones posibles en materia de seguridad ocupacional e higiene.

f) Dotar a los funcionarios del material necesario para el cumplimiento de
sus actividades.

g) Motivar a los empleados en procura de la constante elevacion de la
eficiencia en la prestacién de servicios.
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Articulo 44° Condiciones de Higiene y Seguridad Ocupacional.-

La Institucion deberd realizar sus mejores esfuerzos para procurar que los
ambientes de trabajo se encuentren en las mejores condiciones posibles en
materia de seguridad e higiene.

Las actividades de seguridad interna y vigilancia deberdn ser supervisadas en
cada reparticion, de manera general, por la Direccion competente a través de
personal especializado encargado del control del ingreso, registro y circulacion
de personal, materiales y equipo de ia institucion y de otros.

CAPITULOV
PROHIBICIONES

Articulo 45° Por Vinculo Matrimonial.-

En los casos de matrimonio entre funcionarios de la misma institucion, uno debe
renunciar obligatoriamente o, en su caso, la institucion procedera a retirar a uno
de ellos.

Articulo 46° Doble remuneracion en mas de un cargo publico y a tiempo
completo.-

Desempenar simultdneamente mas de un cargo publico remunerado, por la
misma entidad, en forma mixta (remunerado por la institucion y un organismo o
entidad externa) o por otra institucién publica a tiempo completo, con excepcion
de la catedra universitaria y la enseflanza en institutos técnicos superiores
publicos, siempre que exista compatibilidad de horarios y en la forma prevista en
este reglamento.

Articulo 47° Contratos o negocios con la entidad.-

Celebrar contratos o realizar negocios con la Gobernacion, directa, indirectamente
o en representacion de terceras personas.

Articulo 48° Conflicto de intereses.-

Actuar cuando sus intereses entren en conflicto con los de la entidad, sin presentar
la excusa correspondiente que le impida conocer el asunto o intervenir en él.

Quedardn comprendidos en esta misma prohibicion, los servidores publicos
que dirijan, administren, asesoren, patrocinen, representen o presten servicios,
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