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[12 SET, 2013
VISTOS Y CO N SID ERAND O :

Que el Artículo 175 de la Constitución Política del Estado Plurinaclonal de Boiivla, 
establece entre las atribuciones y obligaciones de las Ministras y los Ministros del Organo 
Ejecutivo, las de dictar normas administrativas en el ámbito de su competencia y resolver 
en última instancia todo asunto administrativo que corresoonda a su Ministerio.

Que el Decreto Supremo N° 29094 de 7 de febrero de 2009, define la Estructura 
Organizativa del Organo Ejecutivo cicl Estado Plurinaclonal, y las normas cjue rigen su 
funcionamiento; asim ismo define la estructura, funciones y atribuciones de los Ministerios 
del Órgano Ejecutivo; y en su Artículo 13, Inciso s) describe al Ministerio de Desarrollo 
Rural y Tierras.

Que el Decreto Supremo N° 29394 de 7 de febrero de 2009, estable en su Artículo 
14 numeral 22) a los Ministros de Estado, ia atribución de em itir resoluciones
ministeriales en el marco de sus competencias.

Que mediante Decreto Presidencial N° 1125 de fecha 23 de enero de 2012, se 
designa a lo ciudadano Nemesia Achacoüo Tola como Ministra de Desarrollo Rural y 
Tierras.

Que el inciso b) del Artículo 2 de la Ley N° 1173 de Administración y Control 
Gubernamentales, establece entre uno de los sistemas que se regulan es el de
Administración de Personal.

Que el Inciso c) del Artículo 20 do la Ley N° .1.178 de Administración y Control
Gubernamentales, establece como una fie las atribuciones básicas de los órganos
rectores, el coinpaLILiH’/.ar o evaluar, las disposiciones específicas que elaborará cada 
entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en función do su 
naturaleza y la normativa básica.

Que el Artículo 4 del Anexo del Decreto Supremo N° 26115, regula el Sistema de 
Administración de Personal y la Carrera Administrativa, estableciendo al Ministerio do 
Hacienda, actual Ministerio de Economía y Finanzas Públicas, como el órgano rector del 
Sistema de Administración de Persona!.

Que el inciso i) del Artículo 6 del Anexo del Decreto Supremo N° 26115, dispone 
como una de las obligaciones y atribuciones de las entidades públicas, la de elaborar y 
actualizar el Reglamento Específico del Sistema de Administración do Personal de su 
entidad, en el morco de las disposiciones emitidos por el Órgano Rector del Sistema, de 
manera tal que posibilite una gestión eficiente y eficaz de personal en su entidad.

Que el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras a procedido o actualizar el 
Reglamento Interno de Personal, mismo que es compatible con la Ley N° 2027 de 27 de 
octubre de 1999 Estatuto del Funcionarlo Público, conforme se encuentra señalado en la 

jN ota  MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE N° 2410/2013, emitido por el Ministerio de Economía y 
''-‘Finanzas Públicas.

Que el Informe Legal MDRyT/OGAJ/UAJ/INF-N0 591/2013 do fecho 09 de 
septiembre de 2013, elaborado por la Unidad de Análisis .'Jurídico de la Dirección General 
de Asuntos Jurídicos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, el cual concluye que 

. encontrándose el Reglamento Interno de Personal (RIP) compatlbilizado por el Ministerio 
' de Economía y Finanzas Públicas, corno órgano rector dci Sistemo do Administración de 
Personal, corresponde la aprobación del RIP, a través de una Resolución Ministerial. * •
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C u n d o  P l i i f l i i J c l o n . i l  « lo  O o l l v la

PO R  TANTO :
La Señora Ministra de Desarrollo Rural y Tierras, en uso de las atribuciones conferidas en 
los Artículos 1<1 y 109 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de 
Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo del Estado Plurinacional.

RESUELVE:

PRIMERO,- APROBAR el Reglamento Interno de Personal (RIP) del Ministerio de 
Desarrollo Rural y Tierras, que consta de XV Capítulos y 71 Artículos que on Anexo forma 
parte Indisoluble de la presente Resolución Ministerial.
SEGUNDO.'- Se deja sin efecto la Resolución Ministerial N° 182 de 28 de marzo de 2011.

TERCERO .- Lo Dirección General de Asuntos Administrativos queda encargada de 1a 
soclabillzoclón o implementación del Reglamento Interno de Personal en el Ministerio de 
Desarrollo Rural y Tierras.

REG ÍSTRESE, CO M U N IQ U ESE , C ÚM PLASE  Y ARCH ÍVESE

C.C.í Af cliivii/DOA.i y MIJRjT
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Señor
Lie. Aud. O sw aldo R, López Raya
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS
Présenlo.--

REF.: COMPATIBILiZACIÓN DEL 
PERSONAL

REGLAMENTO INTERNO DE

De mi consideración :

Por la presenfe doy respuesta a la nota MDRT/DGAA/UAP-N0 940/2013, m ed iante  
la cu a l solicita a esta C arte ra  de Estado la com patib ilizaclón del Reg lam ento 
Interno de Personal (RIP).

Al respecto , com unico  a  usted que el docum ento  es com patib le  con  la Ley N° 
2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto dei Funcionario Público, por lo que 
corresponde a su entidad aprobar el Reg lam ento m ed iante  Resolución expresa y 
remitir una co p ia  a la D irección G enera! de Normas de Gestión Púb lica p a ra  su 
registro y a rch ivo .

Con este motivo, saludo a usted a ten tam en te .

Jaime Durdn Chuquimia
VICEMINISTRO DE PRESUPUESTO 

/  Y CONTABILIDAD FISCAL 
MNISTEHIO DE ECONOMÍA Y FINANZAS PÚBLICAS

H R .: 6-23'107-R
JDCH/FQP/ICHV/S!eve Mendoza 
cc: Archivo

' <P  Stovo Mendoza 
Fetnímldzl

Mln.dó Eodnomla 
y Fin. Publicas N̂.
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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL . •
7

CAPÍTULO I

DISPOSICIONES GENERALES 

Artículo 1 (O bjeto)

El presente Reg lam ento  Interno de  Personal, es un d o cum ento  té cn ico  
y legal que tiene por objeto regular las cond ic iones em ergentes d e  ia 
re lación del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras co n  sus servidores y 
servidoras púb licas que presten servicios en ¡a entidad , reg lam en tan d o  
sus derecho s, ob ligaciones, prohibiciones y responsab ilidades, ad e m ás  
de otros aspectos relativos al régim en labora l y disciplinario, de 
a cu e rd o  a  la Ley N° 2027 de  27 de octubre  de  1999 Estatuto del 
Funcionario Público y las m od ificac io nes ap ro b ad as  m ed iante  Ley N° 
2104 de 21 de  junio de 2000, D ecreto  Suprem o N° 26115 de  16 de 
marzo de 2001 Normas Básicas de! Sistem a de Adm inistración de 

Personal y d em ás disposiciones legales co n exas .

Artículo 2.- (Base  Legal)
El presente Reg lam ento  Interno de Personal tiene com o  base  legal las 
siguientes disposiciones norm ativas:

• La Constitución Político del Estado.
■ • Ley N° 348 del 09 de  m arzo d e  2013 "Ley Integral p a ra  

G a ran tiza r a  ias M ujeres una V id a  Libre de  V io len c ia "
• Ley N° 269 del 02 de agosto  de  2012 "Ley G e n e ra l de D erechos 

y Políticas Lingüísticas"

MVLLS
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REG! AMENTO INTERNO DE PERSONAL

• Ley N° 252 d e  fe ch o  03 de julio d e  2012 que d ete rm in a  que 

todas las Servidoras Púb licas m ayores de  18 años que 

desarro llan  sus a c tiv id a d e s  co n  funciones pe rm an en tes o 

tem pora les en el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, g o za rán  
de to le ran c ia  re m u n erad a  de  un d ía  hábil al añ o , a  ob jeto  de  
som eterse a  un exornen  m éd ico  de  P a p a n ico la o u  .y /o  
M am o g ra fía .

• Ley N° 243 de fe c h a  28 de  m ayo  de 2012, Ley co n tra  el A co so  y 
V io len c ia  Política h a c ia  las Mujeres

• Ley N° 223 de fe c h a  02 de  m arzo d e  2012, Ley G e n e ra l p a ra  
Personas co n  D is c a p a c id a d .

• Ley N° 045 del 08 de octubre  de  2010 Contra  el Racism o y to da  
Forma de D iscrim inación.

o Ley N° 3460 del 15 de agosto de 200ó de Fom ento a  la L a c ta n c ia  
M aterna y C o m erc ia lizac ió n  de S u ce d án eo s .

® Ley N° 2104 de  21 de  junio de 2000, m odificatoria a  la Ley N° 
2027.

• Ley N° 2027 de 27 de octubre  de  1999 Estatuto del Funcionario 

Público .
® Ley N° 1 678 de  15 de  d ic iem b re  de 1995, Ley d e  la Persona co n  

D isc a p a c id a d .
• Ley N° 1599 de 18 d e  agosto  d e  1994 sobre A co so  Sexual.
• Ley N° 1 1 78 de  20 de julio de  1990 de Adm inistración y Control 

G ub ernam enta le s .
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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

o Ley N° 975 de 02 de marzo de 1988 de Protección a !a Mujer 
Embarazada.

• D ecre to  Suprem o N° 1233 del 16 de  m ayo  de  2012 de  Control 
de  la D e c la ra c ió n  Ju ra d a  de  Bienes y Rentas en las En tidades 

Púb licas.
«> D ecre to  Suprem o N° 1212 de! 01 de m ayo  de  2012 que otorga 

U ce n c ia  por Pa te rn id ad  de  tres (3) d ías labo ra les , a  partir del 
a lum bram ien to  d e  la có n yu g e  o co n v iv ien te .

• D ecre to  Suprem o N° 1031 d e  09 de  noviem bre  de  2011, que 
e s ta b le ce  la e sc a la  de  v iá ticos, ca te g o ría s  y p asa je s  p a ra  los 
servidores públicos del secto r púb lico , a c o rd e  a  la n u eva  
estructura del Estado P iurinacional.

• D ecreto  Suprem o N° 0762 del 05 de enero de 201 1, Reg lam ento  
a  la Ley contra el Racism o y toda form a de  D iscrim inación.

• D ecre to  Suprem o N° 0496 de  01 de  m ayo  d e  2010, que 
co m p le m e n ta  el D ecre to  Suprem o N° 01 2.

• D ecre to  Suprem o N° 01 15 del 06 de  m ayo  de 2009, de  Fom ento 
a  la La c ta n c ia  M aterno y C o m erc ia lizac ió n  de S u ced án eo s .

• D ecre to  Suprem o N° 0012 del 19 de  febrero  de  2009, que 
R eg lam e n ta  'as co n d ic io n es de  ¡nam ovilidad  labora l de  la 
m adre  y p ad re  progenitores que trab a je n  en el secto r púb lico  o

. p rivado .
• D ecre to  Suprem o N° 29894 de  07 de  febrero  d e  2009, de  

Estructura O rg an izativa  del Ó rg an o  E jecutivo .
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o D ecre to  Suprem o N° 29608 de  18 de  junio de  2008'', de 

p ro te cc ió n , in co rp o rac ió n , a scen so  y e stab ilid ad  labo ra l co n  

personas co n  d is c a p a c id a d .

• D ecreto  suprem o N° 29000 de  2 de  enero de 2007 e sta b le ce  el 

horario discontinuo.
» D ecre to  Suprem o N° 28521 d e  16 d e  d ic iem b re  de  2005 de 

registro n ac io n a l de personas co n  d is c a p a c id a d  (CO N ALPED IS).
• D ecre to  Suprem o N° 27886 de 3 de d ic iem bre  de 2004, sobre 

recursos e co n ó m ico s que se re c a u d e n  por c o n c e p to  de  
m ultas, atrasos y otras san c io n es d iscip linarias.

• D ecre to  Suprem o N° 26319 de  15 de septiem bre  de  2001, 
R eg lam en to  de  Recursos d e  R e vo ca to ria  y Je rá rq u ico s p a ra  la 
C a rre ra  Adm in istrativa .

• D ecre to  Suprem o N° 26237 de 29 de  junio de  2001,
m od ificato rio  del R eg lam ento  d e  la R esponsab ilidad  por la 

Función Púb lica .
• D ecreto  Suprem o N° 26115 de 16 de marzo de  2001 Normas

Básicas del Sistema de  Adm inistración de Personal.

«> D ecreto  Suprem o N° 25749 Reg lam ento  del Estatuto , del

Funcionario Público de  20 de abril de 2000.
• D ecre to  Suprem o N° 24807 del 04 de  ag o ste  de  1997

R eg lam ento  de  la Ley de  la Persona co n  D is c a p a c id a d .
e D ecre to  Suprem o N° 23318-A de  3 de noviem bre  de  1992,

R eg lam en to  de la R esponsab ilidad  por la Función Pú b lica .

MVLLS 4
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• D ecre to  Suprem o N° 21364 de 13 de  agosto  d e  1986 de  contro l, 

referido a  las d e c la ra to ria s  en com isión (C ap ítu lo  7) en cu an to  

a  las d isposiciones de la com isión de  estudios.
• D ecre to  Suprem o N° 20060 de  20 d e  febrero  de  1984, artícu lo  

segundo  (Bono de  a n tig ü e d a d  y v a c a c ió n  a cu m u la b le ) .
• R eg lam en to  de  Control de  la D e c la ra c ió n  Ju ra d a  de  Bienes y 

Rentas en las Entidades Púb licas.
• La Resolución Ministerial N° 268/201 1 del 25 de  abril de  201 1 del 

Ministerio de  Trabajo , Em pleo y Previsión Socia l.
A rt íc u lo  3 .- (C lá u s u la  d e  s e g u r id a d )

En ca so  de  existir d u d a , co n tra d icc ió n , omisión o d ife ren c ias en la 
a p lic a c ió n  del R eg lam ento  Interno de  Personal, se d e b e rá  a cu d ir a  la 
norm ativa  lega l superior v igen te  sobre la m ate ria , se ñ a la d a  en el 
artícu lo  p re c e d e n te .

Artículo 4.- (Principios)

El p resente R eg lam ento  Interno se rige por los siguientes princip ios:
a) SUMA Q AM AÑ A (V IV IR BIEN).- Todas las servidoras y todos los 

servidores públicos están ob ligados a  c o n o c e r y p ra c t ic a r  la 
co m p le m e n ta r ie d a d  entre el a c c e s o  y el disfrute de  los b ienes 

m ateria les y la rea lizac ió n  e fe c t iv a , sub jetiva y espiritual, en 

arm on ía  co n  la na tu ra leza  y en co m u n id ad  co n  los seres 
hum anos.

b) AM A QHILLA (NO SEAS FLO JO ).- Las servidoras p ú b licas y 
servidores públicos d e b e n  realizar sus a c tiv id a d e s  co tid ian as
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co n  en tereza  y com prom iso , cu m p lien d o  co n  su trabajo , sin 

d e sp e rd ic ia r e! tiem po as ig n ad o  y justificar im p ro d u ctivam en te  

las horas de trabajo.
c) AM A HULLA (NO SEAS MENTIROSO).- Las servidoras p ú b licas y 

servidores públicos están  ob ligados a  usar la v e rd a d  en su 
re lac ió n  labora l y v in cu lac ió n  exte rna  co m o  instrum ento de  

. trab a jo  y a'e in fo rm ación . No d e b e  o cu lta r ningún tipo de  
in fo rm ación .

d) AM A SUWA (NO SEAS LADRON).- Las servidoras p ú b licas y 
servidores públicos no d e b e n  tom ar n a d a  que no sea  de  su 
p ro p ie d ad  personal, ni ped ir, o exigir n a d a  a  n ad ie  p a ra  
p ro vech o  propio o de  te rceras personas.

e) JUSTICIA SOCIAL.- El re co n o c im ien to  de  que los c iu d a d a n o s  
del á re a  u rb an a  o rural sin distinción de n inguna n a tu ra leza , 
a c c e d a  d irec ta  y d e m o c rá t ic a m e n te  a  la adm in istrac ió n  y 
m an e jo  de! a p a ra to  estata l, asum iendo  p a ra  ello d e d ic icn e s  
po líticas, e co n ó m ica s , cu ltura les y soc ia les .

f) TRANSPARENCIA.- Todos los acto s dentro del Ministerio de
a

Desarrollo Rural y Tierras son púb licos, rige la o b lig ac ió n  de  las 
servidoras púb licas y servidores púb licos d e  inform ar 
p e rm an en te m en te  sobre los resultados de  las gestiones a  su 
ca rg o .
En los ac to s y el uso de  los recursos eco n ó m ico s  del Ministerio 
d e  Desarrollo Rural y Tierras por p arte  de  las servidoras púb licas
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y servidores públicos d e b e n  p rom over el a c c e s o  a. la 

in fo rm ación  a través de  las te cn o lo g ías  d e  in fo rm ación  
existentes, salvo in fo rm ación  que m ed ian te  norm as, lega les 

h a ya n  sido c las ificad o s co n  c a rá c te r  reservad o , transcurrido el 
tiem po e stab le c id o  p a ra  la reserva d e b e rá  estar a  d isposición 
del cu a lq u ie r c iu d a d a n o .

g) COM PROM ISO .- El servicio  que presten las servidoras p ú b licas y 

servidores públicos c e b e  ser exclusivo  a  ios intereses, ob jetivos, 
misión y visión del Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras.

. h) LEGALIDAD.- Eí p resente R eg lam en to  Inrerno d e  Personal se 
e n m a rca  dentro de lo e stab le c id o  por la Constitución  Po lítica

a

del Estado , Ley del Estatuto del Funcionario  Púb lico , D ecretos 
Suprem os y del o rd enam ien to  juríd ico v igen te .

i) EFIC IEN CIA .- Para  el cum plim iento  de  los objetivos y d e  las 
m etas trazad as , las servidoras púb licas y servidores púb licos del 
Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras harán  uso ra c io n a l d e  los 
recursos co n  que se c u e n ta , optim izando  los recursos 
disponibles o p o rtu n am en te . A m ayo r e fic ie n c ia  m enor la 
c a n t id a d  d e  recursos que se e m p le a rá n , log rando  m.ejor 
optim ización  y rendim iento .

j) EF IC A C IA .- El ¡ogro de  los objetivos propuestos de  las servidoras 
p ú b licas y servidores púb licos perm itirá al Ministerio de 
Desarrollo Rural y Tierras a lc a n z a r los resultados p ro g ram ad o s 
o rientados a  lograr Im pacto s en la so c ie d a d .
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k) ETICA.- A c tu a r o ceñ ir la c o n d u c ta  a  principios y va lo re s-d e  
honestidad , tran sp a re n c ia , licitud , que c o n d u zca n  a  las 
servidoras púb licas y servidores públicos a  un co rre c to  

d e sem p eñ o  personal y labo ra l.
l) RESULTADO.- Los resultados son entend idos corno  los p roductos

Q>

obtenidos en el d e sem p e ñ o  d e  las funciones p ú b licas , p a ra  el 
cum plim iento  de ¡os objetivos p lan ificad o s y la sa tis facc ió n  de 
las n e ce s id a d e s  de la p o b lac ió n

m) RESPONSABILIDAD.- Todas las servidoras p ú b licas y servidores 
púb licos del Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras d e b e n  asum ir 
las c o n se c u e n c ia s  de los ac to s y omisiones en el d e sem p e ñ o  
de  las funciones púb licas.

n) INTERCULTURALIDAD.- En tend ida co m o  la in te racc ió n  entre las 
cu lturas, que se constituye en Instrum ento p a ra  la coh esión  y 
c o n v iv e n c ia  a rm ó n ica  y eq u ilib rad a  entre todos los pueb los y 
n ac io n es p a ra  la co n stru cc ió n  de re lac io n es de  ig u a ld a d  y 
e q u id ad  de  m an e ra  respetuosa .

o) IGUALDAD.- Todos los seres hum anos n a c e n  libres e iguales en 
d ig n id ad  y d e re ch o . El Estado p rom o verá  las co n d ic io n es 
n ece sa ria s  p a ra  lograr la ig u a ld ad  real y e fe c t iv a  a d o p ta n d o  
m ed idas y po líticas de  a c c ió n  a firm ativa  y/o d ife re n c ia d a  que 
va lo ren  la d iversidad , co n  el ob jetivo  de  lograr e q u id a d  y 
justicia soc ia l, g a ran tizan d o  co n d ic io n es equ itativas e sp e c ífica s  
p a ra  el g o c e  y e je rc ic io  de  los d e recho s, libertades y g aran tías
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re co n o c id a s  en la Constitución  Política del Estado , leyes 

n ac io n a le s  y norm ativa in te rn ac io n a l de  D erechos H um anos.
p) EQUIDAD.- En tend ida co m o  el re co n o c im ien to  a  la d ife ren c ia  y 

el va lo r socia l equ itativo  de  ¡as personas p a ra  a lc a n z a r  la 

justicia  socia l y e! e je rc ic io  p leno d e  los d e rech o s civiles, 
políticos, eco n ó m ico s , soc ia les y culturales'.

q) PROTECCIÓN .- Todos I os seres hum anos tienen d e re ch o  a  Igual 
p ro te cc ió n  con tra  el racism o y to da  form a de  d iscrim inación , 
de  m an e ra  e fe c t iv a  y oportuna en sed e  adm in istrativa  y/o 

ju risd icc iona l, que Im plique una re p a ra c ió n  o sa tis facc ió n  justa 
y a d e c u a d a  por cu a lq u ie r d añ o  sufrido co m o  c o n se c u e n c ia  
del a c to  rac ista  y/o discrim inatorio .

A d lc lo n a lm en te  se regirá por los principios de :
a) Servicio  exclusivo  a  los intereses de la c o le c tiv id a d  y no de 

p a rc ia lid a d  o partido político a lguno .
b) R eco n o c im ien to  al m érito, c a p a c id a d  e id o n e id ad  del servidor 

púb lico  y de  la serviciara p ú b lica .
c) C a p a c ita c ió n  y p e rfe cc io n am ie n to  de  los servidores púb licos y 

las servidoras púb licas
d) G e re n c ia  por resultados.

Artículo 5.- (Ám bito de ap lica c ió n )
El presente Reg lam ento  Interno de  Persona! es de  uso y ap lica c ió n  
obligatoria de  todos los servidores y servidoras púb licas depend ien tes 
del Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras, en todos sus niveles
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jerárqu icos quienes d arán  cum plim iento obligatorio a! presente 

d o cum ento .
Artículo 6.- (Exclusiones)

Q u e d a  exc lu id o , p a ra  e fecto s del p resente  R eg lam en to  Interno de 
Personal, la a p lic a c ió n  de  ia Ley G e n e ra l de  Trabajo  y sus norm ativas 

co n e xas .
Artículo 7.- (Responsab les de la A p licac ió n  del Reglam ento 
Interno de Personal)

I. La M áxim a A uto ridad  E jecu tiva , es responsab le  d e  la 
a p ro b a c ió n  e im p lan tac ió n  del R eg lam ento  Interno de  Personal 
m ed ian te  disposición legal exp resa .

II. La D irecc ió n  G e n e ra l de  Asuntos Adm inistrativos a  través del 
Á re a  de  Recursos Hum anos de  la U nidad de  A dm in istración  y 
Personal, es la e n c a rg a d a  de su ¡m p lem en tac ió n , seguim iento  y 
contro l co m o  in stan c ia  o p era tiva  e sp e c ia liz a d a .

III. Los inm ed iatos superiores que tienen a  su c a rg o  personal 
d e p e n d ie n te , son responsab les de  cum plir p rom over y a p lic a r  
en el m arco  d e  principios y valores que rigen el Estatuto del 
Funcionario  Público  y el p resente  d o cu m e n to , las d isposiciones 
e sta b le c id a s  en ¡as Normas Básicas del _ Sistem a de 
A dm in istración de  Personal, el R eg lam ento  Esp ec ífico  del 
Sistem a de  A dm in istración de Personal, así co m o  el p resente 

R eg lam en to  interno de  Personal.
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Artículo 8.- (Etica púb lica)

La a c tiv id ad  pub lica  de los servidores y servidoras p ú b licas ,r del 
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras estará inspirada en principios y 
valores éticos de honestidad , im p arc ia lid ad , tran sp aren cia , 
responsab ilidad , e fic ien c ia  y e f ic a c ia ; a  fin de  garantizar un a d e c u a d o  
servicio y funcionam iento  en b ienestar de la co lec tiv id ad . Q u ed an d o  
exp resam ente  prohibido el a c e p ta r  obsequios, regalos, benefic ios u 
otro tipo de dád ivas de  cua lqu ie r persona individual o c o le c tiv a , 
púb lica  o p rivad a , n ac io n a l o extran jera , que estén o rien tadas a 
fa vo re ce r d irecta  o ind irectam ente  ¡as gestiones a  su ca rg o  o h a c e r 
va le r sus Influencias an te  otras servidoras o servidores púLelicos con  
propósitos sem ejantes.

CAPÍTULO II

SERVIDOR PÚBLICO Y SERVIDORA PÚBLICA

Artículo 9.- (Servidor Público y Servidora Púb lica )

Servidor Público  y/o servidora p ú b lica , es aq u e lla  persona ind ividual, 
que  in d e p en d ien te m en te  d e  su je ra rq u ía  y c a lid a d , presta servicios 
en re lac ió n  de  d e p e n d e n c ia  en el Ministerio de  Desarrollo Rural y 
Tierras, en tid ad  som etida al ám b ito  de  a p lic a c ió n  de  la Ley N° 2027.

; El térm ino servidor y/o servidora p ú b lica , p a ra  e fecto s de  este 
R eg lam ento  Interno, se refiere tam b ién  a  los d ignatarios, funcionarios 
y e m p le ad o s públicos u otras personas que presten servicios en 
re lac ió n  d e  d e p e n d e n c ia  co n  el Ministerio de Desarrollo Rural y
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Tierras y/o las en tid ad es b a ja  tuición, cu a lq u ie ra  sea  la fuente de  su 
rem un erac ió n .

CAPÍTULO 111

DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES, E INCOMPATIBILIDADES DEL 
SERVIDOR Y LA SERVIDORA PÚBLICA

Artículo  1 0 .- (D erechos)
Los servidores y servidoras p úb licas del Ministerio de  Desarrollo Rural y 
Tierras, tienen d e re ch o  a :

a) D esem p eñ ar ias funciones o ta reas inherentes al e je rc ic io  
de  su ca rg o  en un am b ien te  labo ra l a d e c u a d o , 
a rm ó n ico , seguro y justo.

b) Al respeto y co n s id e rac ió n  por su d ig n id ad  personal en 
la función p ú b lica .

c ) A co n ta r co n  los recursos m ateria les y te cn o ló g ico s 

necesario s p a ra  el cum plim iento  e fic ien te  y e fic a z  de  sus 

funciones o rien tadas al logro de  resultados y de servicio  
a  la so c ie d a d .

d) Tener a c c e s o  a la in fo rm ación  n e ce sa ria  p a ra  el 
d esem p eñ o  de sus funciones.

‘ e) Recib ir una justa re m u n erac ió n , en función  d la
responsab ilidad  de su c a rg o  y la e fic ie n c ia  de  su 
d e sem p e ñ o , d e  a cu e rd o  co n  ia e sc a la  sa laria l y la 
estructura d e  puestos v igen te .
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f) G o za r de v a c a c io n e s , lice n c ia s , perm isos, feriados y oíros 
benefic io s por e n fe rm e d ad , m atrim onio y otras ca u sa s  
e stab le c id a s  por Ley y el p resente  R eg lam ento .

g) Al p ag o  por el servicio  de refrigerio por d ía 
e fe c tiv a m e n te  tra b a ja d o  y de  a cu e rd o  a  d isposiciones 
lega les v igentes.

h) A las p restac iones de salud en el m arco  de  la Seguridad  
So c ia l, en co n trán d o se  protegidos tanto  el (la) servidor(a) 
p ú b lico (a ) co m o  sus d ep en d ien te s  en lo que  
co rresp o n d e , de las co n tin g en c ia s  d e  e n fe rm e d a d , 

m ate rn id ad  y riesgos profesionales.
i) Seguro Socia l a  largo p lazo  de  pensiones de  inva lid ez y 

jub ilac ió n , así co m o  a p reservar los b ene fic io s d e  sus 

d e re ch o  hab ientes en el rég im en de  su p e rv iven c ia .
j) Todas las Servidoras Púb licas m ayores d e  18 años, 

go zarán  de  to le ran c ia  re m u n e rad a  de  un d ía  hábil al 
añ o , a  ob jeto  de  som eterse a  un e xam e n  m éd ico  de 
P a p a n ico la o u  y/o M am o g ra fía .

k) Form ar a g ru p a c io n e s ' p a ra  fines cu ltura les y p ra c t ic a s  
deportivas en rep resen tac ió n  de! Ministerio d e  Desarrollo 
Rural y Tierras, siem pre que no interfieran co n  el norm al 
desenvo lv im iento  de  su trab a jo .
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l) Recib ir y c o n o c e r in fo rm ación  oportuna de • -las 
au to rid ad es institucionales sobre asp e cto s  que p u e d a n  
a fe c ta r  e! desarrollo de sus funciones.

m) A las p rerrogativas lega les en m ate ria  de m ate rn id ad  y 
la c ta n c ia  de  a cu e rd o  a lo que  e s ta b le c e  el 
o rdenam ien to  juríd ico  v igente ,

n) A llevar a  su fuente  d e  trabajo  a  su rec ién  n a c id o , en el 
ca so  de  las m adres en período de  ja c ta n c ia , p a ra  que 
p roporcionen  la c ta n c ia  m ate rn a  exclusiva  d u ran te  los 
seis (ó) primeros m eses de v id a .

o) A la to le ran c ia , p a ra  fines de  d o c e n c ia  o estudios 
universitarios y de. post g rad o .

p) Al a c c e s o  de  la in fo rm ación  sobre las po líticas, 
o rg an izac ió n  y funcionam iento  del Ministerio de 
Desarrollo Rural y Tierras.

q) A sugerir m ejoras en las po líticas, o rg an izac ió n  y 
funcionam iento  del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

r) Las m adres en período de  g estac ió n  y los servidores 
públicos progenitores, sea  cu a l fuere su estad o  civil,

. go zarán  de la inam ovtlidad  labora l desde  la g estac ió n  
hasta  que su hijo o hija cu m p la  un (1) año  de  e d a d , no 
pud iendo  ser desp ed id o s, a fe c ta rse  su nivel sa laria l ni su 
u b ica c ió n  en su puesto  de  traioajo; previo cum plim iento  
d e  los requisitos exigidos en el D ecre to  Suprem o N° 0012
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del 19 de febrero  de  2009 de  p resen tac ió n  d e jo s  
siguientes d o cu m en to s: C e rtificad o  m éd ico  de
e m b arazo  extend ido  por el en te  gestor de  salud o por los 
estab lecim ien tos púb licos de  sa lud ; ce rt if ica d o  de 
m atrim onio o a c ta  de  reco n o c im ien to  a d  vientre 
extend ido  por el O fic ia l de  Registro Civil; ce rt if ica d o  de 
n ac im ien to  dei hijo o hija extend ido  por el O fic ia l de 
Registro Civil.

s) D urante el periodo de un año , las m adres que  hub ieran  
ten ido un hijo (a) n a c id o  v lvo (a ), serán a c re e d o ra s  al 
período de la c ta n c ia  que consiste en la to le ran c ia  de 
una hora d iaria  al inicio o al final de la jo rn a d a .

í) A  excusarse  d e  intervenir en todo a c to  en que  su
a c tu a c ió n  p u e d a  originar im p a rc ia lid ad  o exista 

con flic to  de intereses.

u) A la C a p a c ita c ió n  y p e rfe cc io n a m ie n to  té c n ic o  o

profesional.
v) De m an e ra  prim ordial los(as) servidores(as) púb licos(as) 

tienen d e re ch o  c. p a rtic ip a r de p rogram as de 
c a p a c ita c ió n  dirigidos al ap ren d iza je  y uso oral y escrito 

de  los Idiom as o fic ia les del Estado P lurinacional de 
a cu e rd o  al princip io de  territorialidad.

w) Im pugnar m ed ian te  el recurso de re vo ca to ria  y
je rá rq u ico , c u a n d o  co rre sp o n d a , las decisiones
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administrativas referidas a su ingreso, promoción o retiro o 
aquellas que deriven de procesos disciplinarios, en los 
plazos, términos, condiciones y requisitos señalados por 
las normas procesales respectivas.

x) A representar por escrito ante la autoridad jerárquica 
que corresponda, las determinaciones que se juzguen 
violatorias de alguno de sus derechos o que violen el 
ordenamiento legal.

y) A representar fundadamente, ante la Autoridad que
corresponda observando la vía jerárquica que
corresponda, las instrucciones que considere técnica, 
legal y/o administrativamente inadecuadas, que
pudiesen ocasionar un daño a la entidad.

z) Al goce de especiales incentivos económicos o no 
económicos, conforme las previsiones establecidas en el 
presente Reglamento Interno de Personal.

aa) A recibir la protección necesaria en materia de higiene y 
seguridad en el trabajo.

bb) Protección de las autoridades superiores, por ataques y 
acciones de terceros a consecuencia del cumplimiento 
de funciones, en servicio de la institución.

cc) Todas las mujeres candidatas, electas, designadas o en 
el ejercicio de la función político -  pública tienen 
derecho a estar protegidas contra actos individuales o
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co lectivo s de a co so  y/o v io len c ia  p o lítica , p a ra  
g aran tiza r el e je rc ic io  p leno d e  sus d e rech o s políticos y el 
desarrollo  de sus funciones.

dd) Todos(as) los (as) servldores(as) púb licos(as) en el 
e je rc ic io  de sus funciones tienen  d e re ch o  a  estar 
p ro teg idas con tra  el a co so  sexual In d e p en d ie n te m e n te  
de  quien p ro ven g a .

ee ) Al trato respetuoso y co n s id e rad o  de parte  d e  sus 
superiores, co m p añ e ro s de  trab a jo  y subalternos dentro  
de  los principios de  d ig n id ad , respeto  m utuo y re lac io n es 
hum an as.

ff) Todos los servidores(as) púbücos(as) tienen  d e re ch o  a  ser 
protegidos con tra  ei racism o y to d a  form a de  
d iscrim inación .

gg) Estar in form ado (a) sobre los objetivos d e  la un idad  

d o n d e  tra b a ja  y c o n o c e r  la na tu ra leza  y ta re a s  del 
ca rg o  que d e se m p e ñ a .

hh) Postular a  las b e c a s  o frec id as y/o au sp ic ia d a s  por el 
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras y otras Instituciones 
y en tid ad es del Estado P lurinacional, dentro o fuera del 

país, siem pre que cu m p lan  co n  los requisitos exigidos en 
c a d a  ca so  y que el puesto te n g a  re lac ió n  co n  los 
estudios a  realizar.
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¡i) A  una v id a  libre de todo tipo de v io len c ia  y a  no . ser 
ob jeto  de d iscrim inación , presión o trato den ig ran te  en 
razón de sexo, co io r d e  piel, e d a d , o rien tac ió n  sexual, 
origen, cu ltu ra , n a c io n a lid a d , c iu d a d a n ía , id iom a, 
c re d o  religioso, id eo lo g ía , filosofía, e stad o  civil, 
co n d ic ió n  e co n ó m ic a  o soc ia l, d is c a p a c id a d , e m b arazo  
o cu a lq u ie r otro.

jj) A la co n fid e n c ia lid a d  de  la in fo rm ación  personal, 
kk) A las prerrogativas lega les re sp ecto  a  d is c a p a c id a d , de  

a c u e rd o  a  lo que e s ta b le ce  el o rd enam ien to  juríd ico  
v ig en te .

II) A  ser provistos de  m ecan ism os de  seg uridad  
o cu p a c io n a l, h ig iene y b ienestar, 

m m ) A ser m otivados en p rocu ra  de la co n stan te  e le v a c ió n  

de  la e fic ie n c ia  en la p restac ió n  de  servicios, 

nn) A recib ir el p ag o  de p asa je s y v iáticos c u a n d o  te n g an  
que realizar a c tiv id a d e s  o fic ia les en el á re a  rurai' y/o 
via jes al interior o exterior del país, 

oo) A recib ir bonos y otro tipo d e  benefic ios c u a n d o  leyes 

e sp e c ífica s  así lo d ispongan .
a) El Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras g a ran tiza rá  y 

p rom o verá  a  las personas co n  d is c a p a c id a d  toda form a 
de  em p leo  y trab a jo  digno co n  una rem unerac ió n  justa,
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ci través de p o líiicas p úb licas d e  inclusión socio-labora l 
en ig u a ld ad  de  o portun idad es.

b) Las servidoras y servidores púb licos dei Ministerio de 
Desarrollo Rural y Tierras co n  d is c a p a c id a d , g o za rán  de 
inam ovilidad  en su puesto  de  trab a jo , e xce p to  por las 
cau sa le s  e sta b le c id a s  por Ley. La in am o vilid ad  
anterio rm ente d ispuesta , b e n e fic ia rá  a  los p ad res o 
tutores que ten g an  ba jo  su d e p e n d e n c ia  a  personas co n  
d is c a p a c id a d , y será a p lic a b le  cu a n d o  los hijos o 
d ep en d ien te s  sean  m enores de  18 años.

Los d e rech o s reco n o c id o s estab lec id o s en este R eg lam en to , 
exc luyen  otros d e rech o s oto rgados por la Ley G e n e ra l del T raba jo  y 

otras d isposiciones legales contrarias al Estatuto del Funcionario  
■Público.

A d e m ás de los anteriores los funcionarios de ca rre ra  tendrán 

d e rech o  a :

a) A la ca rre ra  adm in istrativa y estab ilid ad  insp irada en los 
principios de reco n o c im ien to , m érito, e va lu a c ió n  de 

d esem p eñ o , c a p a c id a d  e ig u a ld ad .
El incum plim iento  a  los incisos referidos p re ce d e n te m e n te  re sp ecto  a 
las d e rech o s de los y las servideras p ú b licas , será sa n c io n a d o  de 
a cu e rd o  a  la g ra v e d a d  de  la fa lta  con fo rm e al C ap ítu lo  
co rrespond ien te  al Rég im en Disciplinario del p resente R eg lam ento  
Interno de  ' Personal y a d ic io n a lm e n te  p o drán  g en era r
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responsab ilidades e stab le c id a s  en la Ley Nc 1178 y sus D ecretos

Supremos reglamentarios.
Artículo  t i .- (D e b e re s )

Sin perju icio  de lo e stab le c id o  por la norm ativa  v ig en te , las(os) 
servidoras(os) púb licas(os) d ep en d ien te s  del Ministerio de Desarrollo 
Rural y Tierras tienen los siguientes d eb eres :

a ) Respetar y cum plir la Constitución Política del Estado , las 
Leyes y otros d isposiciones lega les en v ig e n c ia .

b) Cum plir y h a c e r  cum plir las d isposiciones e s ta b le c id a s  en 
el p resente R eg lam ento  Interno, así co m o  las 
d isposiciones legales que  regu lan  la función p ú b lica .

c ) Respetar el orden je rá rq u ico  e stab le c id o  en el Ministerio 

d e  Desarrollo Rural y Tierras y el co n d u c to  regular.
d) Respetar y cum plir co n  !as d isposiciones co n ten id a s  en

a

las c ircu lares, m em orándum s, co m u n icad o s , instructivos y 
otros similares, em itidos por sus superiores je rá rqu icos o 
au to rid ad  co m p e te n te  e n m a rc a d a s  en el o rd en am ien to  
juríd ico  adm inistrativo .

e) Prestar servicios y desarro llar sus funciones con  

puntualidad, oportunidad, prontitud, celeridad, eficacia, 
e co n o m ía , e fic ie n c ia , licitud, p ro b id ad  y tran sp a re n c ia .

f) A c a ta r  las d e te rm in ac io n es y/o instrucciones de  sus 
inm ed iatos superiores y je rá rqu icos, e n m a rca d a s  en el
o rdenam ien to  juríd ico  v ig en te .
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g)

h)

o.

¡)

J)

k)

i)
m)

n)

M anten er el trab a jo  as ig n ad o  al d ía , en orden y co n  

c u id a d o  en el m an e jo  de d o cu m en to s, m ateria les y útiles 

d e  trab a jo ; d e jan d o  c o n s ta n c ia  del trab a jo  rea lizado  
m ed ian te  firm a, in ic ia les y/o sellos en aquellos 
do cu m en to s en c u y a  e la b o ra c ió n  o p ro cesam ien to  
in te rven g a .
Cum plir co n  la jo rn ad a  labora l e s ta b le c id a  p a ra  el 
Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras.
Todas las servidoras p ú b licas y los servidores púb licos a 
partir del cu a rto  nivel (Je fe  d e  Unidad) h asta  el último, 
tienen la o b lig ac ió n  de registrar su as isten c ia , m a rc a n d o  
su ingreso en el sistem a b iom étrico  u otro m ed io  similar 
de  registro.
Constituirse en el lugar de  trab a jo  p un tua lm ente  e 
in m ed ia tam en te  d e  h ab e r rea lizad o  su registro de  

ingreso a  la en tid ad .
•#

A tend er co n  d iligencia  y resolver co n  e fic ie n c ia  los 
requerim ientos de  los adm in istrados.
No h a c e r  uso del te lé fono  co n  fines a jenos al trab a jo .'
No recib ir visitas particu lares de  gen te  a je n a  a la en tid ad  
por un tiem po superior a  diez minutos.
Asistir en rep resen tac ió n  del Ministerio de  Desarrollo Rural 
a  acto s de  índole c ív ico , cu ltura l, deportivos u otros que

MVLLS 21



Estado Plurinacional de Boüvia 
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

Dirección General de Asuntos Administrativos - Unidad de Administración y Personal -  Recursos Humanos
REGLAMENTO INTERNO OE PERSONAL

respo nd an  a co n vo ca to ria s  y/o inv itac io nes . de

„ en tid ad es del Es iad o  P lurinacional co m p e te n tes
o) M anten e r reservo sobre asuntes e in fo rm acio nes, 

p rev iam en te  e sta b le c id a s  co m o  co n fid e n c ia le s , 
co n o c id o s en razón a  su labo r funcionario .

p) V e la r por el use e co n ó m ico  y e fic ien te  de  los b ienes y 
m ateria les destinados c  su a c t iv id a d  adm in istrativa .

q) C o n serva r y m antener, ¡a d o cu m e n ta c ió n , a rch ivos y 
activo s som etidos a su cu sto d ia , así co m o  p ro p o rc io n ar 
oportuna y fid ed ig n a  in fo rm ación , sobre los asunfos 
inherentes a  su función .

r) Cursar los m ódulos de a c tu a liza c ió n  en va lo res, é t ic a  
funcionario , d e rech o s hum anos e ig u a ld a d  y no 
d iscrim inación  desarro llados por ia Escue la  ele G estión 
Púb lica  P lurinacional, in d e p en d ien te m en te  d e  la 

m o d a lid ad  de  in co rp o rac ió n , nom bram iento , 
co n tra tac ió n  o d e s ig n ac ió n .

s) Som eterse a  las e va lu a c io n e s  de  d e sem p e ñ o  y en su 
ca so  e va lu a r a  sus subalternos d e  co n fo rm id ad  a. las 

norm as v igentes.
t) Asistir y a p ro b a r (cu a n d o  co rresp o n d a) cursos de  

c a p a c ita c ió n , sem inarios o estudios de  e sp e c ia liza c ió n , 
p ro g ram ac ió n  y te cn m cac ió n  p rogram ados por el 
Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras
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u) R ep lica r a  nivel del Ministerio la c a p a c ita c ió n  re c ib id a  a 

requerim iento  de las au to rid ad es de  la en tid ad .

v) Cum plir las d isposiciones reg lam en tarias  re lativas a  la 
seguridad  e h ig iene en el trab a jo .

w) Realizar la d e c la ra c ió n  ju rad a  de b ienes y rentas an te  la 
C ontra lo ría  G en era ! del Estado , con fo rm e d isposiciones 
reg lam en tarias y d e ja r c o p ia  a  la institución antes de  
tom ar posesión del ca rg o , por a c tu a liza c ió n  en el m es de 
su o nom ástico  y al m om ento  de la d e ja c ió n  del ca rg o .

x) Presentar c! á re a  de Recursos H um anos, la 
d o cu m e n ta c ió n  origina! de  su perfil profesional (Títulos, 
ce rtificad o s de  estudio , ce rtificad o s labo ra les , e tc .) , en el 
p lazo m áxim o de 5 d ías hábiles co m p u tab les  a  partir del 
d ía de  su in co rp o rac ió n .

y) Procurar su p e rm an en te  su p erac ió n  m oral, cu ltura l, 
profesional y funcionario  en servicio  del Ministerio de 
Desarrolic Rural y Tierras.

z) Poner en co n o c im ien to  a  la au to rid ad  co m p e te n te  todo 
a c to  que p u e d a  c a u sa r perju icio  a  la en tid ad  o im plique 

la com isión de  un delito o fa lta .
a a ) Concurrir todos los días hábiles de  trab a jo  co n  la 

vestim enta  a d e c u a d a , d e  a cu e rd o  a su origen, cu ltura 
y/o costum bre .
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bb) Inform ar c a d a  gestión sobre los cam b io s e fec tu ad o s , en 

sus datos personales, profesionales y adm inistrativos de 
form a ob ligatoria , p a ra  a c tu a liza r su c a rp e ta  personal ó 
por requerim iento  del á re a  de  Recursos Hum anos, 

c c )  La servidora o servidor p ú b lico , al m om ento  d e  su 
In co rp o rac ió n , d e b e rá  llenar el "Form ulario de 
D e c la ra c ió n  Ju ra d a  de  In co m p atib ilid ad " 

del) En el m om ento  de c e sa c ió n  de  sus funciones, la y/o el 
servidor púb lico  d e b e rá n  en treg ar a  la U nidad de  
Adm in istración de Personal y al je fe  inm ed iato  superior 
según co rresp o n d a , en un p lazo no m ayor a  d iez días 
háb iles, ba jo  inventario  y a c ta  d e  en treg a  y re c e p c ió n  lo 
siguiente:
1. Informe de S ituación A c tu a l de! ca rg o  d e ja d o .

2. Inventario de Documentos (Detallando todas las hojas 
de ruta y documentación a su cargo).

3. Acta de Devolución de Activos Fijos (Coordinar con el 
E n ca rg a d o  d e  A ctives Fijos del Ministerio).

4. Formularlo de  No A d eud o s (R e c a b a r formulario, en 

Recursos H um anos).

5. Copia de la Declaración Jurada de Bienes y Rentas a 
la conclusión  de  la re lac ió n  labora l em itido por la

i/lj' *PvC ontra lo ría  G e n e ra l del Estado . (A r
6. C re d e n c ia l del Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras.
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7. Sellos.
ee ) Ser leal a  los principios, misión, visión, objetivos y fines que 

rigen en la Entidad .
ff) Rendir cu en tas  m ed ian te  respaldo  d o cu m e n ta l por el 

dinero rec ib ido  por p arte  del Ministerio d e  Desarrollo 
Rural y Tierras.

gg) C o n o c e r las leyes, d ecre to s suprem os, estatutos, sistem as, 
m an ua les de  o rg an izac ió n  y d escrip c ió n  de  puestos, 
reg lam entos internos y d em ás d isposiciones lega les que 
norm an los objetivos funciones, a tribuciones y 
a c tiv id a d e s  del Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras, 

hh) D e c la ra r el g rado  de  p a re n te sco  o v in cu la c ió n  
m atrim onial que tuviere co n  funcionarios e lecto s o 

designado s, que presten servicios en la Institución., 

ii) Excusarse d e  p a rtic ip a r en com ités d e  se le cc ió n  de  
ingreso de funcionarios ele ca rre ra , c u a n d o  exista co n  los 
postulantes v in cu lac ió n  o g rado  de  p a re n te sco  hasta  
te rce r g rado  de  co n san g u in id ad  y segundo  de  a fin id ad  

inclusive. '
jj) M anten er to d a  la in fo rm ación  de  los asuntos de la 

adm in istración  en form a p ú b lica  y transparen te , sa lvo  las 

lim itaciones e stab le c id a s  por Ley. 
kk) D e c la ra r cu a n ta s  v e c e s  sea  n ecesa rio , sobre sus 

a c tiv id a d e s  profesionales, p rivad as , industriales,

MVt.LS 25



Estado Plurinacional de Bolivia 
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

Dirección General de Asuntos Administrativos - Unidad de Administración y Personal -  Recursos Humanos
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

comerciales y otras a fin de establecer su compatibilidad 
con el ejercicio del cargo.

II) Proporcionar información oficial pública y transparente a 
las autoridades o las personas que lo requieran, 
respetando los conductos regulares de la institución para 
la emisión de la información respecto a los asuntos de la 
actividad propia de su función, 

mm) Tener en el trabajo una conducta digna y honrada, 
nn) Tener un comportamiento de respeto y consideración 

con sus superiores, con los compañeros de trabajo, sus 
dependientes, así como con el público en general, 
guardando lealtad y respeto a los mismos, evitando 
causarles perjuicio moral o material, 

oo) Preservar la buena conducta y correctas costumbres 
dentro de las áreas de trabajo, evitando comentarios y 
especulaciones adversas que lesionen la honra de sus 
compañeros de trabajo.

pp) Entregar al área de Recursos Humanos los antecedentes 
personales, académicos, profesionales y laborales 
requeridos para la apertura de la correspondiente 
carpeta personal; asimismo, mantener actualizada la 
información y comunicar cualquier cambio sustantivo 
que se genere al respecto.
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qq) D esem p eñ ar sus funciones cu m p lien d o  el C ó d ig o  . de 

É tica  d e  la Entidad  y el p resen te  R eg lam ento  Interno, 
rr) C o m u n ica r su ren u n c ia  al c a rg o  a  la M áxim a A uto ridad  

E jecu tiva  del Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras, co n  
c o p ia  a  la U nidcd de A dm in istración de  Personal, co n  
una a n tic ip a c ió n  m ínim a de  q u in ce  (15) días c a le n d a rio , 

ss) P e rm a n e ce r en el sitio de  trab a jo  as ig n ad o  p a ra  cum plir 
sus funciones, ya  sea  en las o fic inas del Ministerio de 
Desarrollo Rural' y Tierras o en la en tid ad  d o n d e  esté 
d e c la ra d o  en com isión.

tt) Portar la c re d e n c ia l institucional en el e je rc ic io  de  sus 
funciones.

uu) R e co n o ce r que el Ministerio d e  Desarrollo Rural y Tierras 
es el ún ico  propietario  de  la d o cu m e n ta c ió n , b ase  de  

datos y ios p roductos que en d e sem p e ñ o  d e  sus 

funciones y en el ám bito  de  su c o m p e te n c ia  g e n e re ; por 
lo que al m om ento  de su d e sv in cu lac ió n  d e b e  p ro ce d e r 
a  la co rrespond ien te  en treg a  a  su inm ed iato  superior, 

vv ) Los servidores y servidoras púb licas del Ministerio, d e  
Desarrollo . Rural y Tierras d e b e n  c a p a c ita rse  en el 
ap ren d iza je  y uso oral y escrito  de  al m enos dos id iom as 
o fic ia les de! Es lad o  P lurinacional d e  a cu e rd o  al princip io  
d e  territorialidad, p a ra  la p rocu ra  de brindar una
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a te n c ió n  m ás e fic ien te  a  los usuarios en el id iom a nativo

de estos últimos.
El incum plim iento  de  los y las servidoras p úb licas a  los d eb eres , será 
sa n c io n a d o  d e  a cu e rd o  a  la g ra v e d a d  de  la fa lta  con fo rm e al 
C ap ítu lo  co rrespond ien te  al Rég im en Disciplinario del presente  
R eg lam en to  Interno de  Persona! y a d ic io n a lm e n te  podrán  g e n e ra r 
respo nsab ilidad es e stab le c id a s  en la Ley N° 1178 y sus D ecretos 
Suprem os reg lam entarios.

A rtículo  12.- (P roh ib iciones)
Los servidores y servidoras p úb licas del Ministerio de  Desarrollo Rural y 
Tierras q u e d a n  prohibidos de realizar los siguientes a c to s :

a) E jercer atribuciones o funciones a je n as  a  su 
c o m p e te n c ia .

b) Realizar a c tiv id a d e s  político  - partidarias y d e  interés 
p a rticu lc r durante  la jo rn ad a  labo ra l o en el e je rc ic io  de ' 

sus funciones.
c ) Utilizar b ienes m ueb les, inm uebles o recursos púb licos o 

servidores del Ministerio d e  Desarrollo Rural y Tierras en 
objetivos políticos, p articu lares o de  cu a lq u ie r otra 
n atu ra leza  que no sean  co m p atib le s co n  la e sp e c ífica  
a c t iv id a d  institucional.

d) Realizar o inc itar a c c io r .e s  que a fe c te n , d añ e n  o cau sen  
deterioro a  los b ienes inm uebles, m uebles o m ateria les de

la institución.
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e)

0 ”

g)

h)

i)

j)

!<)

l)

m)

Prom over o p a rtic ip a r d ire c ta  o in d irec tam e n te , • en
p rá c t ic a s  d estinad as a  lograr ven ta ja s  ¡lícitas.
Lograr favores o benefic io s en trám ites o gestiones a  su 
c a rg o  p a ra  sí o p a ra  te rceros.
Tom ar represalias co n tra  subalternos, por d isc re p an c ia s  
personales, po líticas, religiosas u otras.
D ivulgar o p r o p o r c io n a r  In fo r m a c ió n  o d o cu m e n ta c ió n , 
tanto  de  c a rá c te r  o fic ia l co m o  co n fid e n c ia l a  te rce ras  
personas, sin p rev ia  au to rizac ión  de  las au to rid ad es 
superiores. /
E fec tu a r d e c la ra c io n e s-a  la prensa y órganos d e  difusión 
p ú b lica  a  nom bre d e  la e n tid ad , sin co n ta r co n  
au to rizac ió n  de  la M áxim a A uto ridad  E jecu tiva .
Asistir a la institución en e stad o  de  e b rie d ad  o ba jo  los 
e fecto s y la in fluencia  de  narcó tico s u otras d rogas 

prohib idas.
Fum ar en á reas ce rra d a s , baños am b ien tes d e  trab a jo  

d ep en d ien te s  del Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras. 
Permitir que sus subalternos traloajen o estén en la 
en tid ad  en estad o  de  e b rie d ad  o ba jo  los e fecto s -y la 
in fluencia  de  n arcó tico s u otras d rogas proh ib idas.
Realizar trabajos y a c tiv id a d e s  de  c a rá c te r  p rivad o , así 
co m o  a te n d e r com prom isos personales, dentro de la 
jo rn ad a  de  traba jo .
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n) Portar armas centro dei recinto de la entidad y efectuar 
acto s que pongcn en peligro la in teg ridad  de  los 
s©rv¡dores(as) púb llcos(as) en in sta lac io nes del Ministerio 
de  Desarrollo Rural y Tierras.

o) Incurrir en in fid en c ia  v io lando  el secre to  de  in fo rm ación  
sobre los asuntos, p rocesos, o p e rac io n e s , d o cu m en to s e 
informes de la en tid ad  y de  otras en tid ad es que lleguen 
a  su co n o c im ien to  en el e je rc ic io  de sus funciones y que 
ten g an  c a rá c te r  co n fid e n c ia l.

p) Registrar el horario de ingreso de  otra servidora o servidor 
púb lico  o h a c e r registrar el suyo.

q) M antener en horarios de trab a jo  co n ve rsac io n e s  
p ro lo n g ad as, in n ecesa rias  y a je n as  a  sus funciones.

r) Utilizar e! co rreo  e lectró n ico  institucional p a ra  fines que 
no sean  estric tam ente  labo ra ies (de uso o fic ia í), co m o  
ser el envío  ó re envío  d e  " c a d e n a s "  u otras sim ilares.

s) Faltar el respeto al je fe  superior je rá rq u ico  o co m p añ e ro s  
de  trab a jo , de h e ch o , por escrito  o de p a la b ra .

t) H a ce r a b a n d o n o  de  su lugar d e  sus funciones, puesto  de  
trab a jo  y/o de  las in sta lac io nes del Ministerio de 
Desarrollo Rural y Tierras sin cum plir el p ro ced im ien to  
e stab le c id o  y la p restac ió n  de  los instrumentos d iseñados 
p a ra  este propósito (Boletas de  Sa lida O fic ia l, Boletas de
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Salida Parllcu la r, Boleta de V a c a c ió n , M em orándum s, de  
Com isión).

u) El uso de c re d e n c ia le s  en acto s p a ra  las cu a le s  el 
servidor no se e n cu en tre  au to rizado .

v )  P e rm itir  e l u so  d e  c r e d e n c ia le s  a  te rc e ro s .'
w) H ace r va le r in fluencias p a ra  lograr ascenso s, traslados, 

p rom ociones, lice n c ia s  y otros, p a ra  fines personales o a 
favo r de  terceros.

x) Realizar to da  p ro p a g a n d a  e xce p to  las de  orden c ív ico , 
cu ltural o deportivo .

y) Recib ir d irecta  o in d irectam en te  cu a lq u ie r b en e fic io  
orig inado por contratos, co n ce s io n e s , franq u ic ias o 
a d ju d ica c io n e s  c e le b ra d a s  u o to rg ad as por el Ministerio 

de  Desarrolle Rural y Tierras.

z) C o n tra ta r personas a je n as  a  la Institución, por. c u e n ta  
p rop ia , p a ra  la rea lizac ió n  de  labores propias de su 

ca rg o .

a a ) Autorizar el inicio de  funciones a  aq u e llas  personas -que 
no cu en te n  co n  la d o cu m e n ta c ió n  de  d es ig n ac ió n  o 
con tra to  ' de  servicios, según proced im ientos 

adm inistrativos v igentes en la Institución.
bb) Ingresar a  Insta laciones del Ministerio de  Desarrollo Rural y 

Tierras, en fines de  se m an a  o feriados sin auto rización  
p rev ia ,
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c c )  Valerse  de  in fo rm ación  de  las que te n g a  co n o c im ien to  

d irecto  o ind irecto , p a ra  fines a jenos a  la Entidad , 
dd) Retirar cu a lq u ie r d o cu m en to , b ienes d e  p ro p ie d ad  de  la 

Institución, sin p rev ia  au to rizac ión  del superior
co rrespond ien te .

El incum plim iento  a los incisos referidos p re ce d e n te m e n te  re sp ecto  a  
las prohib iciones de los y las servidoras p ú b licas , será sa n c io n a d o  de 
a cu e rd o  a  la g ra v e d a d  de  la fa lta  con fo rm e al C ap ítu lo  
co rrespond ien te  al rég im en Disciplinario cJel p resente R eg lam en to  
Interno d e  Personal y ad ic io n a lm en te  g e n e ra rán  respo nsab ilidad es 
e stab le c id a s  en la Ley N° 1178 y sus D ecretos Suprem os 
reg lam entarios.

Artículo 13.- (Conflictos de Intereses)
Los Servidores y servidoras Púb licas no po drán  dirigir, adm inistrar, 
asesorar, p a tro c ina r, rep resentar, ni prestar servicios, rem unerad os o 
no, a  personas ind ividuales o co le c tiva s  que gestionen cu a lq u ie r tipo 
de  Irám ite  re la c io n a d o  co n  las a c tiv id a d e s  y c o m p e te n c ia s  del 

Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras.
Artículo  14.- (In co m p atib ilid ad es)

I. Los servidores públicos están  sujetos a  las siguientes

: in co m p atib ilid ad es:
a ) Ejercitar m ás d e  una a c t iv id a d  re m u n e rad a  en la 

Adm in istración Pú b lica , e x c e p to  co n  la d o c e n c ia  
universitaria , siem pre que  exista co m p atib ilid ad  horaria .
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La in o b se rvan c ia  g en era  respo nsab ilidad  adm in istrativa  y 

civil, sin perju icio  de  ias san c io n es e stab le c id a s  en el 
a riícu io  I o del D ecre to  Suprem o N° 20928 de  18 d e  julio 
de  1985, co m o  uso indeb ido  de  fondos.

b) Realizar negocios o c e le b ra r contratos p rivados, 
e stre ch am e n te  re lac io n ad o s o ' contratos co n  el 
d e sem p e ñ o  de  sus ta reas en la función p u b lica .

c )  E je r c e r  fu n c io n e s  e n  e l M in is le r io  d e  D e s a rro llo  R u ra l y  

T ie rra s  c u a n d o  se  p e r c ib e  u n a  re n ta  d e  ju b i la c ió n .

d) La adqu isic ión  o a rren d am ien to  de  b ienes púb licos a 

nom bre de  la o el servidor púb lico  o de  te rce ras 
personas.

e) La ce le b ra c ió n  de contratos adm inistrativos o la 
o b tenc ió n  de  otra c la se  d e  ven ta ja s  personales del 
Estado .

II. A d em ás de  lo se ñ a la d o  en el p a rág ra fo  I del p resente 
artícu lo , los funcionarios de ca rre ra  no p o drán  e je rce r 
funciones en la m ism a en tid ad , c u a n d o  exista • una

o,

v in cu lac ió n  m atrim onial o g rado  do p a re n te sco  hasta  
segundo  g rado  de  co n san g u in id ad  y segundo  de  a fin id ad  
con fo rm e al có m p u to  e stab le c id o  por el C ó d ig o  de  Fam ilia . 
En ca so  de  p a ren te sco  por co n san g u in id ad  o a fin id ad  entre 
ias servidoras púb licas y los servidores públicos del Ministerio
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de Desarrollo Rural y Tierras, uno de  los servidores públicos 
d e b e rá  a co g e rse  al reliro vo luntario .

III. E x ce p c io n a lm e n te  la D irecc ió n  G e n e ra l de! Servicio  Civil 
po d rá  autorizar el e je rc ic io  d e  funciones de funcionarios de 
ca rre ra  que ten g an  e! g rado  de  p a ren te sco  a que se refiere 
el p a rág ra fo  II del p resente  Artículo en .caso  ju stificado , 

siem pre y c u a n d o  estos funcionarios h a ya n  d em o strad o  los 
méritos p a ra  su ingreso a la  c a r r e r a ;  de co n fo rm id ad  a  los 
caso s regu lados por re g la m e n tac ió n  de la D irecc ión  G e n e ra l 
del Servicio  Civil.

IV. * El d esem p eñ o  de  ¡as a c tiv id a d e s  de  los servidores púb licos
en la Adm in istración Púb lica  será in co m p atib le  co n  
cu a lq u ie r a c tiv id a d  p articu la r cíe traba jo  que p u e d a  
im pedir, d ificultar, perturbar, c re a r con flic to  d e  interés o 
co m p ro m eter su im p a rc ia lid ad  y tran sp a re n c ia  en el 
cum plim iento  de  sus d eb eres y o b lig ac io nes funcionarios 
seña las en las P ro g ram acio n es O p era tivas A nua les 
Individuales o M anuales d e  Puestos.

CAPÍTULO IV 
REGIMEN LABORAL

Artículo 15.- (Jo rn ad a  de Trabajo , Horario, Control, Días 
Laborab les)

I. . Jo rn a d a  de  traba jo  es el tiem po duran te  el cu a l el servidor y 
servidora p ú b lica  p e rm a n e ce n  a  disposición y servicio
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exclusivo  del Ministerio de  D arrollo Rural y Tierras en el sitio

d o n d e  d e b e  d e se m p e ñ a r sus funciones, co n  tran sp a re n c ia , 
e f ic ie n c ia , e f ic a c ia  y a  d e d ic a c ió n  exc lusiva .

II. El horario ordinario de  trab a jo  co m p re n d e  o ch o  (8) horas 
' d iarias que , significa cu a re n ta  (40) horas por se m a n a  a 

cum plirse de  lunes a  viernes, p a ra  el Ministerio de  Desarrollo 
Rural y Tierras, v a ls  dec ir, d e  lunes a  viernes en los siguientes 
horarios:

La jo rn ad a  labora l po d rá  extend erse  por requerim iento , 
fuera  del horario e stab le c id o .

III. Son días hábiles ele traba jo  p a ra  el Ministerio de  Desarrollo 
Rural y Tierras todos los días del año  co n  e x c e p c ió n  de  los 
días sá b a d o , dom ingo y feriados e stab lec id o s de  a c u e rd o  a 

leyes y a  d ecre to s e sp e c ia le s  y aquellos días no lab o rab les 
dete rm inados por el Ministerio de Trabajo , Em pleo y Previsión 

Socia l.
IV. E! á re a  de  Recursos Hum anos, tendrá  a  su ca rg o  el 

cum plim iento  de la jo rn a d a  d e  horario- d iscontinuo 

a d o p ta d a  m ed ian te  e! contro l de  personal y registros de 
contro l de  ingresos y sa lidas, en ese sentido e lab o ra rá  los 
partes m ensuales de  as isten c ia .

M ANANA 8:30 a .m . a  12 :30p .m . 
14 :30 p .m . a  18:30 p .m .TARDE
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V. Para  e fecto s de  contro l ele as isten c ia , todos los servidores, y
servidoras púb licas de p la n ta , a  partir del cu a rto  nivel 
je rá rq u ico  (Je fes de Unidad -  Analistas -  Técn ico s

Adm inistrativos -  Auxiliares), así co m o  el personal even tu a l 
d e b e rá n  registrar su as isten c ia  en cu atro  o portun idad es, al 
m om ento  d e  su ingreso y ai m om ento  de  sa lid a  en el punto 
de  registro que cu m p la  esta fin a lid ad .

V I. Q u e d a r á n  exentos d e l registro y c o n tro l d e  a s is t e n c ia ,  

personal superior y e jecu tivo , del prim er al te rce r nivel 
je rá rq u ico  (M inistra(o), V ice  Minlstros(as) y D irectores 
G e n e ra le s ), de  la m ism a m an e ra  estará  exento  el (la) Je fe  de  
G a b in e te  de la M inistra(o) de  Desarrollo Rural y Tierras que 
por la n a tu ra leza  de  su trab a jo  y servicio  no es posible 
e s ta b le ce r horarios fijos de  trab a jo  y los servidores y 
servidoras p úb licas que cu m p lan  la labo r de  m an e jo  y' 
c o n d u c c ió n  de  veh ícu los as ignad os p a ra  el uso o fic ia l d e  las 

A uto ridades antes m e n c io n a d a s .
V il. D eb ido  a  la na tu ra leza  de  las funciones que ten g an  que 

realizar algunos funcionarios, po d rán  estar exentos • del 
registro y contro l de as isten cia  siem pre y c u a n d o  cu en te n  
co n  la au to rizac ión  exp resa  d e  la M áxim a A uto ridad  
E jecu tiva  a  través de  nota d e  au to rizac ió n  co rrespond ien te .
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VIII. La asistencia al trabajo será controlada, mediante el uso de 
dispositivos mecánicos o electrónicos de control, que 
registrarán la hora de entrada y salida.

IX. Con fines de control de asistencia y a objeto de viabilizar de 
manera oportuna la remuneración de los(as) servidores(as) 
públicos(as) se efectuará el corte en la fecha veinticinco de 
cada mes. Solo el mes de diciembre por motivos de cierre 
de gestión esta fecha podrá ser adelantada en función a las 
directrices del Órgano Rector para el efecto.

X. La omisión en el registro de ingreso se considerará como 
falta (inasistencia al trabajo) y la omisión en el registro de 
salida como abandono de funciones, acciones sancionadas 
conforme a lo establecido en el presente Reglamento 
Interno.

XI. El Sistema de Registro y Control de Asistencia registrará el 
turno de la salida de la mañana hasta las 13:00 p.m. y el 
registro del ingreso en el turno de la tarde a partir de horas 
14:00 p.m.; vale decir que del registro de salida de la 
mañana al registro de ingreso de la tarde debe existir un 
lapso de mínimo una hora, caso contrario el propio sistema 
no reconocerá dicho marcado.
En tal contexto, los servidores y servidoras públicas deben 
tomar las previsiones del caso y aquel personal que se 
queda a trabajar a medio día, obligatoriamente deberá
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rea lizar am bos registros co n  el e sp a c io  d e  tiem po se ñ a la d o  

de una hora.
Registros de  sa lida (turno m a ñ a n a ) e ¡ngreso(turno ta rd e ) a 
m ed io  d ía  por tiem pos inferiores a  una hora no serán 
reco n o c id o s por el sistem a ni por el á re a  de personal y serán 
tom ados en c u e n ta  co m o  fa ltas o a b a n d o n o  de  funciones 

según co rresp o n d a  y san c io n ad o s de  a cu e rd o  a! p resente  
R eg lam ento  Interno.

Artículo  1 ó.- (Pu b lic id ad  de! horario de traba jo )
El horario d e  trab a jo  a d o p ta d o  por el Ministerio de Desarrollo Rural y 
Tierras, d e b e rá  ser de  co n o c im ien to  p úb lico ; en tal sentido la Unidad 
de Adm in istración  y Pe rso n a l d e b e rá  exhibir el horario por m ed io  de  
un ca rte l visible al ingreso p rincipal de  la En tidad .

Artículo  17.- (To lerancias)
I. Existe un tiem po de  d iez (10) minutos que se o to rga 
e xc e p c io n a lm e n te  al personal del Ministerio de Desarrollo Rural y 
Tierras, p a ra  ingresar a  la en tid ad  tanto  en el turno de  la m a ñ a n a  
co m o  en el de la ta rd e . P a sad o  este tiem po todos los minutos serán 
co m p u tad o s co m o  atraso  sum ados a su vez la to le ran c ia  d ispuesta ; 
es d ec ir, el horario de  ingreso a  la en tid ad  es a  horas 08:30 a .m . en el 
turno de  la m a ñ a n a  y 14:30 p .m . en el turno de  la ta rd e , a  partir de  
las 8:41 a .m . o 14:41 p .m ., se co m p u ta  un atraso  de  1 1 minutos y así 

su ces ivam en te  co n  c a d a  m inuto a d ic io n a l.
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I!. Se re c o n o c e  co m o  to le ran c ia  o fic ia l c u a n d o  por rn o tiv o s .d e  

feriados, d ía  de  la m ad re , d e  la m ujer y otros que determ inen  
c o le c t iv a m e n te  una a lte rac ió n  a  la jo rn ad a  hab itua l de  trab a jo , 
d eb ien d o , ser p rev iam en te  co m u n ica d o s  por el Ministerio de  T raba jo , 
Em pleo y Previsión Socia l, co m o  ó rgano  recto r de  la a p lic a c ió n  e 
im p lem en tac ió n  de la jo rn ad a  de  trab a jo .
En el ca so  de  d isposiciones d e p a rta m e n ta le s , d e b e rá n  ser 
p rev iam en te  co m u n ica d a s  por el Ministerio de  Traba jo , Em pleo  y 
Previsión Socia l ó G o b e rn ac io n e s  D ep a rtam en ta le s .
III. Las servideras púb licas en período de  la c ta n c ia , tend rán  d e re ch o  
a una hora d ia ria , p a ra  que p roporcionen  la c ta n c ia  m ate rn a  a sus 
hijos(as) n ac id o s(a s ) vivos(as) hasta  que cu m p lan  un añ o  de  v id a , la 
cu a l p o d rá  ser utilizada de  m an e ra  f ra c c io n a d a  o integral al 
com ienzo  o al final de  la jo rn ad a  labo ra l. En ese sentido , p a ra  definir 
la m ism a d e b e rán  co o rd in ar p rev iam en te  co n  el á re a  de  recursos 
hum anos, no pud iendo  c a m b ia r  de una m o d a lid ad  a otra una vez 

e le g id a  la m ism a. Tendrán d e re ch o  tam b ién  a  la lo le ra n c ia  d ispuesta 

en el num eral II del presente artícu lo . Las sanciones por retraso están 
e stab le c id a s  en el Régim en Disciplinario del p resente Reglam entó ..
IV. Se re c o n o c e  la to le ran c ia  de  fuerza m eyor (cau sas naturales) o 

ca so  fortuito (convulsión so c ia l), c u a n d o  se presente  una a lte rac ió n  a  
la jo rn ad a  hab itua l de  trab a jo , d e b ie n d o  ser c o m u n ic a d a  a la 
au to rid ad  co m p e te n te  p a ra  su re sp ectiva  au to rizac ión .
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Artículo  18.- (To lerancia  p ara  D ocentes, Estudiantes

Universitarios y  de Post -  G rad o  -  M aestría  o D octorado)
I. Los servidores y servidoras p ú b licas que e jerzan la d o c e n c ia  en 

un iversidades púb licas , p rivadas o institutos de  instrucción 
superior; los universitarios regulares de pre g rado  o de  post 
g rad o , go zarán  de  una to le ran c ia  m áxim a d e  dos (2) horas 
d iarias co n  el g o ce  total de  su rem u n erac ió n .

II. Pa ra  este fin d e b e  acre d ita rse  su inscripción , as isten cia  regu lar y 
ven c im ien to  de  asignaturas, sem estral o an u a l y c ro n o g ram a  
a c a d é m ic o  co n  la p resen tac ió n  de d o cum ento s en co p ias  
le g a lizad as o co p ias  simples que d e b e rá n  ser co n fro n tad as co n  
los d o cum ento s orig inales por el á re a  de Recursos Hum anos de 

la U nidad de A dm in istración y Persona!.
III. Este b en e fic io  se susp enderá  en los períodos de  receso  o 

v a c a c io n e s  de  ¡os centros de  e d u c a c ió n  superior, por 
a b a n d o n o  o inasistencia  re ite rad a  a  d ich as instituciones de 

e n señ an za  y/o cu a n d o  se co m p ru e b e  que el servidor o la 
servidora p ú b lica  utiliza esa  to le ran c ia  en a c tiv id a d e s  d e  orden

-- particu la r. .
IV. El Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras a  través de  la Unidad de 

Adm in istración y Personal q u e d a  fa c u lta d a  p a ra  solicitar en 
cu a lq u ie r m om ento  in fo rm ación  al centro  de  e d u c a c ió n  
superior o instituto a  los fines pertinentes.

V. . Pa ra  m an ten e r la to le ran c ia  d e  dos horas d iarias, los
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universitarios y estud iantes de  post g rad o  en ia gestión 

a c a d é m ic a  d e b e rá n  p resentar una ce rtif ica c ió n  de las m aterias 
a p ro b a d a s  en el período lectivo  anterior, la ce rtif ica c ió n  de  
inscripción en el nuevo  período lectivo  a c a d é m ic o .

VI. Pa ra  gozar de la to le ran c ia  e s ta b le c id a , los funcionarios 
d o cen te s  p resen tarán  el d o cu m e n to  co n tra c tu a l o m em o ran d o  
de  d es ig n ac ió n  en la un iversidad  p ú b lica , p rivad a  o instituto 
superior, e stab le c ie n d o  la (s) asignatu ra  (s), c a rg a  horaria  y los 
horarios de c la se .

V il. Los(as) servidores(as) púb iicos(as) que  se b e n e fic ie n  de  esta 
to le ran c ia  ya  no po drán  b en e fic ia rse  co n  la to le ran c ia  en el 
horario de Ingreso al trab a jo  (de 10 m inutos).

VIII. <En ca so  d e  que existan servidoras p úb licas que g o ce n  d e  la 
to le ran c ia  de  una hora d iaria  por motivos de  la c ta n c ia  y 
a d e m á s  d eseen  aco g e rse  a  las dos horas por d o c e n c ia , 
estudios d e  post g rad o  o estudios superiores; es p reciso  señ a la r 
que  la serv idera p ú b lica  solo podrá b ene fic ia rse  co n  una 
to le ran c ia  g en era l de  dos horas diarias y en ningún ca so  podrá 
co n ta r co n  una to le ran c ia  d e  tres horas d iarias.

IX. Este b en e fic io  d e b e  co n ta r co n  el visto bueno  del Je fe  

inm ed iato  superior o je rá rq u ico  y d e b e rá  ser p resen fo do  a  la 
D irecc ión  G e n e ra l de  Asuntos Adm inistrativos antes de  su
e je cu c ió n .
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El Je fe  de  la Unidad de Adm in istración  y Personal q u e d a  

fa cu lta d o  p a ra  solicitar en cu a lq u ie r m om ento  in fo rm ación  

p articu la r al cen tro  de e d u c a c ió n  superior, p a ra  fines pertinentes.

Artículo  19.- (C o m p e n sac ió n  de la To le ranc ia )
La to le ran c ia  ele dos horas d ianas se ñ a la d a s  en el artícu lo  anterior, 
d e b e n  ser co m p e n sa d a s  co n  el trab a jo  de  una hora d ia ria  a d ic io n a l 
a l h o ra r io  r e g u la r , e n c u é n t r e s e  e n  v ig e n c ia  el h o ra r io  c o n t in u o  o 
d iscontinuo, s ituación que d e b e  ser reg istrada y co n tro lad a  por el 
á re a  d e  re cu rso s ' hum anos de  la Unidad de  A dm in istración  y 
Personal.

Artículo 20.- (Trabajos Extraordinarios)
I. Se co n sid era  trab a jo  extraord inario  a  aq u e llas  horas de  trab a jo  

fijadas fuera de  la jo rn ad a  labo ra l, que  son p rev iam en te  
au to rizadas por los inm ed iatos superiores y superiores 
je rá rq u ico s p a ra  rea lizar trabajos urgentes o de  im p o rtan c ia  

e stra té g ica  institucional.
II. Bajo n inguna c ircu n sta n c ia  se co n sid era rá  trab a jo

extraord inario  el que se re a lice  p a ra  subsanar fallas, ponerse al 
d ía , correg ir atrasos o errores com etido s por el servidor o 
servidora p ú b lica .

III. En ningún ca so  se e n ten d e rá  horas extraord inarias co m o  

trab a jo  extraord inario  a  e fecto s de su reco n o c im ien to  
e co n ó m ico  a d ic io n a l q u e d a n d o  prohib ido el p ag o  de horas 

extraord inarias.
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Artículo  21.- (A tra so )'

Se co n sid era  atraso , al registro en el ingreso al trab a je  p a sa d o  el 
horario límite de to le ran c ia  e sta b le c id o . Los minutos de  atraso  
acum ulado s' a lo largo del m es, d a rán  lugar c  san c io n es e sta b le c id a s  
en el Rég im en Disciplinario de este R eg lam en to  Interno de  Personal.
El retraso en el horario de ingreso será m áxim o de  c u a re n ta  m inutos, 
p a s a d a  la m ism a, se co n sid era rá  co m o  inasistencia  al trab a jo , siendo 
el á re a  d e  recursos hum anos cié la Unidad d e  Adm in istración  y 
Personal la responsab le  de  tom ar en c u e n ta  este extrem o al 
m om ento  de  e le va r el inform e d e  personal re sp ectivo . Este retraso 
po drá  ser justificado  posteriorm ente m ed ian te  los instrumentos 
e lab o rad o s p a ra  el e fe c to , siem pre y c u a n d o  el m ismo sea  
c o m u n ic a d o  oportunam ente  a  la Unidad de  A dm in istración  y 
Personal.

A rtículo  22.- (Fa lta )

Es la inasistencia  in justificada de! servidor o servidora p ú b lica  a  su 

fuente  de  trab a jo , la m ism a que no es c o m u n ic a d a  a  la e n tid ad  en 
horario de traba jo  del d ía  de  ocurrido e! h e ch o , d ich as san c io n es son 
e sta b le c id a s  en el Rég im en Disciplinario del p resente R eg lam en to  
Interno de  Personal del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
Los Servidores Públicos que  se v e a n  im ped idos d e  asistir al trab a jo  
d e b e rá n  h a c e r  c o n o c e r  d icho  in co n ven ien te  a  su Je fe  Inm ed iato  
Superior o a  la Je fa tu ra  d e  la U nidad d e  Adm in istración  y Personal o 
en su d e fe c to  al R esponsab le  d e  Recursos Hum anos, se ñ a la n d o  las
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ca u sa s , m otivos de su im ped im ento  y la d u rac ió n  estim ab le  d e  su 
a u se n c ia  durante  la jo rn ad a  d e  trab a jo . Asim ismo, el servidor o 
servidora p ú b lica  al m om ento  de  su re in co rp o rac ió n  d e b e rá  
p resen tar el d o cu m en to  justificatorio de  la fa lta  a la Unidad de 
Adm in istración y Personal.
Los je fes inm ediatos superiores no podrán  otorgar permiso o lice n c ia  
co n  c a rá c te r  retroactivo  p ara  justificar una falta .

No h ab e r reg istrado su asistencia  o m a rc a d o  de ta rje ta , en ei horario 
de  ingreso se co n sid era rá  fa lta .
La fa lta  de  registro en ei horario d e  ingreso solo por prim era vez d a rá  
lugar al d e scu e n to  de  m ed io  d ía  d e  h ab e r m ensual.
Las fa ltas por u rg encias m éd ica s  d e b e rán  ser ju stificad as co n  las 
partes de  b a ja  m é d ica  o asistencia  a  la c a ja  de salud re sp ec tiva  
d o n d e  se en cu e n tre  a filiad a  la servidora o servidor p ú b lico . Otro 
d o cu m e n to  no será a c e p ta d o .
Las fa ltas serán sa n c io n a d a s  de  a cu e rd o  a lo e sta b le c id o  en el 
p resente  R eg lam ento  Interno d e  Personal.

Artículo  23.- (A b an d o n o )

Se p ro d u ce  c u a n d o :
Un servidor o servidora p ú b lica  sin p rev ia  au to rizac ión  d e  su 
inm ed iato  superior y sin seguir el p roced im ien to  e stab le c id o  de  
llen ad o  de  los instrumentos co n  los que c u e n ta  la en tid ad , h ab ie n d o  
ing resado  a la en tid ad , se au sen ta  d e  su fuente de  trab a jo .
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Tam bién  es co n s id e rad o  co m o  a b a n d o n o  de  funciones, c u a n d o  
un(a) servidor(a) p ú b lico (a ) por cu a lq u ie r m otivo particu la r, 
a b a n d o n e  su fuente  labora l por m ás d e  20 minutos, sin seguir el 
p roced im ien to  e stab le c id o .
Tam bién  es co n s id e rad o  co m o  a b a n d o n o  de  funciones, c u a n d o  un 
un(a) servidor(a) p ú b lico (a ) p e rm a n e c e  en otra u n id ad  o se cc ió n  
a je n a  a la suya sin el co n o c im ien to  y consentim iento  de su je fe  
inm ed iato  superior por m ás d e  20 m inutos.
En estos caso s , c a d a  Je fe  d e  Unidad d e b e rá  reportar este h e ch o  por 
escrito a  la Unidad de  A dm in istración y Personal al á re a  d e  Recursos 
Hum anos.
Asimismo, c u a n d o  la servidora o servidor púb lico  no registre el horario 
de  sa lid a  d e  la institución o la registre an tes del horario de  sa lida 

.e s ta b le c id o  sin la au to rizac ión  form al co rresp o n d ien te , será asu m id a  

co m o  a b a n d o n o .
Las san c io n es se e s ta b le ce n  en el cap ítu lo  de  Rég im en Disciplinario 
del p resente R eg lam ento  Interno d e  Personal. >'•

CAPÍTULO V 
FONDO SO CIAL 

Artículo  24.- (Fondo Socia l)
Todas las re c a u d a c io n e s  por c o n c e p to  d e  m ultas por atrasos, fa ltas y 
otros d escuen to s e fe c tu ad o s  a  los servidores y servidoras púb licas del 
Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras, irán a  constituir el Fondo Socia l,

MVLI.S 45



Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
Dirección General de Asuntos Administrativos - Unidad de Administración y Personal -  Recursos Humanos

rU G lA M tN T O  INTERNO CH PCÍtSONAL

el mismo que será adm in istrado  d e  a c u e rd o  a  lo que d ic ta  el 
R eg lam ento  Interno p a ra  Uso de  Recursos del Fondo Socia l.

CAPÍTULO VI 
PERMISOS Y U CEN CIAS 

Artículo  25.- (Perm iso)

El perm iso es la au to rizac ió n  exp resa  del Je fe ' Inm ed iato  Superior y 

por escrito  con fo rm e al p roced im ien to  del llen ad o  de  las p a p e le fa s  
co rrespond ien tes, p a ra  que ol(la) servidor(a) p ú b lico (a ) p u e d a  
ausentarse  d e 's u  fuente labora l co n  fines personales (perm iso) u 

o fic ia les (com isión),

Todas las servidoras púb licas y servidores púb licos una vez que han  
reg istrado su as isten cia  po drán  solicitar su sa lid a  p a ra  rea lizar 
gestiones personales o de  c a rá c te r  o fic ia l, p rev ia  au to rizac ió n  de  su 

inm ed iato  superior a  través del llen ad o  d e  la b o le ta  d e  sa lid a  
co rrespond ien te , p a ra  cum plir labores fuera de  ias in sta lac io nes del 
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras o tem as p articu la res , la cu a l 
d e b e  ser p re se n tad a  ob ligato riam ente  en el á re a  d e  Recursos 
Hum anos p a ra  su registro oportuno en el sistem a de  contro l y registro 
de  as isten c ia  dispuesto.
Las servidoras p ú b licas y servidores púb licos que estén en com isión 
o fic ia l fuera  de  la Entidad  y no se e n cu e n tre n  cu m p lien d o  sus labores 
en e! lugar se ñ a la d o , serán san c io n ad o s de  a c u e rd o  al Régim en

a

Disciplinarlo del p resente R eg lam en to .
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Artículo 26.- (Perm iso Personal)
I Todos los servidores y servidoras p ú b licas  po drán  go zar d e  

perm iso p a ra  realizar gestiones personales, por un m áxim o de 

una hora y m ed ia  ai m es, las cu a le s  no sarán  a cu m u la d le s  ni de 
uso obligatorio , pero si p o d rán  ser divisibles en un mismo m es, 
g o zand o  la p e rce p c ió n  del c ien  por c ien to  de. sus h ab e res , por 
m otivos justificados p rev ia  au to rizac ión  del inm ediato ' superior 
de  m an e ra  exp resa  y por escrito  m ed ian te  los instrum entos 
g en erad o s por el á re a  d e  Recursos Hum anos.
La hora y m ed ia  co n te m p la  tam b ién  perm iso p a ra  el reco jo  d e  
sus Subsidios.

II El perm iso personal requ iere  au to rizac ión  expresa del je fe  
inm ed iato  superior a  través del llen ad o  de  la bo le ta  de  sa lida 
particu lar.

III Por o no m ástico  se c o n c e d e rá  a  e le c c ió n  del servidor púb lico
0.

m ed ia  jo rn ad a  de  trab a jo  co n  p e rc e p c ió n  del 100% de g o c e  
de  h ab eres y sin ca rg o  a v a c a c ió n , siem pre que el mismo 
c o in c id a  co n  una fe c h a  la b o ra b le , perm iso que d e b e  ser 
utilizado ese mismo d ía  y no será transferid le a  otro d ía .

IV En ca so  de  tratarse de  servidores o servidoras p ú b licas ,
: in c luyend o  al personal co r. co n tra to  even tu a l que no estén

afiliados al ente gestor de  sa lud , po d rán  co n ta r co n  permisos 
personales p a ra  a te n c ió n  m é d ic a  y justificar este extrem o co n  
la ce rtif icac ió n  m é d ic a  co rrespond ien te , solo por el prim er mes
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de v in cu la c ió n  labora l del funcionario  co n  ¡a En tidad , d eb ie n d o  

tram itar su a filiac ión  ai ente  gestor d e  salud una vez o b te n g a  su 

p a p e le ta  de  p a g o . No se a c e p ta rá n  co m o  ce rtif ica c io n e s  
re ce ta s  m é d ica s .
Artículo 2 7 .- (Perm iso Sin G o c e  de H aberes)

Permiso sin g o c e  de h ab eres es aq u e l por ei que la servidora p ú b lica  
o servidor púb lico  no p e rc ib e  una parte  o la to ta lid ad  de  su h ab e r 
m ensual, pero si co n se rva  el ítem as ig n ad o  en el Ministerio de 
Desarrollo Rural y Tierras.
El Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras po d rá  c o n c e d e r  perm isos sin 
g o c e  de  h ab eres a  sus servidores púb licos, siem pre que a su ju icio  
exista una razón ju stificad a  d e b id a m e n te  c o m p ro b a d a , co m o  en las 
siguientes situaciones:

a) A sistencia  a  b e ca s  o cursos de  c a p a c ita c ió n  rea lizados en el 
interior o exterior del país d e  una d u rac ió n  no m ayor a  tres 
m eses y no prom ovidos, au sp ic iad o s o co n sid erad o s en los 
Program as de  C a p a c ita c ió n  de! Ministerio de  Desarrollo 
Rural y Tierras.
Por otro lad o , en ca so  que  el servidor o servidora p ú b lica  
c u e n te  co n  saldo de  v a c a c ió n  no utilizada po drá  utilizar la 
m ism a p a ra  la a s isten c ia  a  cursos y/o eventos de 
c a p a c ita c ió n  realizados en el interior o exterior del país que
no sean  p a tro c in ad o s por la. e n tid ad ,

b) A ten c ió n  m é d ic a  que requ ie ra  el (la) servidor(a) p ú b lico (a ),
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su có n yu g e  o parientes co m p ren d id o s hasta  el seg an d o  
g rado  de  p a ren te sco  de  co n san g u in id ad  según el cóm p u to  
de! C ó d ig o  de Fam ilia , c u a n d o  d ich a  a te n c ió n  requ iera  
traslado  al interior o exterior del país. Este tipo de  permisos 
podrán  ser co n ce d id o s  hasta  un m áxim o de  30 días 
ca le n d a rio , co r, au to rizac ión  exp resa ' del je fe  inm ed iato  
superior y la M áxim a A u ío rid ad  Adm in istrativa ; d e b ie n d o  
com putarse  ei e xceso  de  ese lapso co m o  tiem po d e d u c ib le  
de las v a c a c io n e s  del servidor o servidora p ú b lica , si tuviere
d e re ch o .

c ) Para  a te n c ió n  de  casos particu lares, hasta  5 d ías háb iles 
p rev ia  au to rizac ión  del je fe  inm ed iato  superior o je rá rq u ico .

d) Otros, d e b id a m e n te  justificados y ap ro b ad o s por el je fe  
Inm ed iato  superior y la M áxim a A uto ridad  E jecu tiva  si 
co rrespond ie ra .

Ei perm iso solo p ro ce d e rá  siem pre y c u a n d o  le servidora o servidor 
púb lico  no cu e n te  co n  v a c a c io n e s  que perm itan  cubrir el tiem po 
requerido , sa lvo  el inciso a) que  p resen ta  la o p c ió n  a  la e n tid ad  de 
autorizar el perm iso sin uso de  v a c a c io n e s . En caso s e xc e p c io n a le s , 
la M áxim a A uto ridad  E jecu tiva  p o drá  am p lia r estos p lazos.
En todos- los casos los servidores púb licos d e b e rán  p resen tar los 
d o cu m en to s necesario s que  justifiquen el ob jetivo  de la lic e n c ia .
Pa ra  e fecto s de  registro y contro l de  as isten cia  estos permisos 
d e b e rá n  ser de  co n o c im ien to  del á re a  de  Recursos Hum anos de la
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U nidad de  Adm in istración y Personal m ed ian te  los instrumentos 
correspond ientes.
Las lice n c ia s  sin g o ce  de  h ab eres superiores a  c in co  días y hasta  
treinta días d e b e rán  co n ta r co n  la re sp e c tiva  au to rizac ió n  de. la 
M áxim a Autoridad  Adm in istrativa m ed ian te  Reso lución 

Adm in istrativa .
N ecesa riam en te  las lice n c ia s  superiores a  treinta días d e b e rá n  co n ta r 
co n  la re sp ectiva  auto rización  de la M áxim a A uto ridad  E jecu tiva  
m ed ian te  Resolución Ministerial.

Artículo 28.- (Permiso O ficia l o Com isión)

I. Permiso O ficia l
El perm iso o fic ia l o com isión, es la au to rizac ió n  d e  form a escrita  
e xte n d id a  por el je fe  inm ed iato  superior, en el instrum ento o 
form ulario d iseñado  p a ra  el e fe c to , e m re g a d o  a  la U nidad de  
A dm in istración y Personal á re a  d e  recursos hum anos, que 
notifica  que el servidor o servidora p ú b lica  desarro llará  
funciones institucionales por un tiem po e sp e c ífico  (que no 
p u e d e  e x c e d e r de  24 horas) en otras in sta lac io nes a je n as  al 
Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras.
Esta d e b e rá  ser p re sen tad a  d e  m an e ra  ob ligatoria  en cu an to  el 
servidor y/o servidora p ú b lica  se re incorpore  a  sus funciones en 
las in sta lac io nes del Ministerio o en su d e fe c to  hasta  las 09:00 
a .m . del d ía hábil siguiente a  ¡a sa lid a  en com isión.

Si la salida oficial obliga al servidor público a no poder efectuar
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el registro d e  asistencia  en el horario oficia l de  Ingreso (08:30 

a .m . o 14:30 p .m .) o sa lida a  la en tid ad  (12:30 p .m . o 18:30 

p .m .), al retorno o sa lida según co rrespond a d e b e  

ob ligato riam ente  p ro ce d e r al registro p a ra  fines del control 

respectivo .

II. Comisión
El Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras, d e c la ra rá  en com isión 

oficia l a  la servidora o servidor púb lico , co n  g o c e  del 100% del 

h ab e r m ensual, por v iajes de  rep resen tació n , por traba jo , 

as istencia  a  cursos d e  c a p a c ita c ió n , b e ca s  d e  estudio, 

sem inarios y cursos de  post- g rado  d e  interés p a ra  la en tid ad  y 

prom ovidos o au sp ic iado s por el MDRyT; d eb iend o  cum plir los 

siguientes asp ecto s :

a) Para  los servidores o servidoras púb licas que requieran 

realizar a c tiv id ad e s  fuera d e  la institución por un período de 

tiem po superior a  24 horas, el je fe  inm ed iato  superior d e b e rá  

emitir el respectivo  "m em orándum  de d esig nació n  en 

com isión", d eb ien d o  e sp e c ifica r la institución do nde 

realizará el traba jo , el tiem po que a b a rc a rá  la com isión, y las 

funciones y tareas a  desarro llar y d e b e rá  h a c e r  c o n o c e r al 

á re a  d e  recursos hum anos a  través de la remisión de  una 

co p ia  del m em orando .

b) Para e fecto s de  control d e  asistencia  de cum plim iento  de  la 

com isión as ig n ad a , tanto  el je fe  inm ed iato  superior co m o  el
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Responsab le  de contro l d e  recursos hum anos d e b e rá n  

e fe c tu a r los contro les respectivos.
c ) Para  las servidoras y servidores púb licos que rea lizan  labores 

fuera  d e  la sed e  o fic ia l de  ia Entidad , ya  sea  en el interior o 
exterior de! proís por un período  m ayo r a  una jo rn a d a  de 
trab a jo , d e b e rán  p resentar M e m o rá n d u m . de  com isión o 
Reso lución Ministerial a n ie s  de  salir de la e n tid ad  y se 
su jetarán  a  ¡as siguientes co n d ic io n es :
a . V ia jes o fic ia les al interior del país: m em o rándum  expreso , 

según norm as internos v igentes.
b . V ia jes o fic ia les a! exterior del país: co n  Reso lución 

Ministerial exp resa .
Se a rch iva rá  en el file de  raersonal ios d o cu m en to s que 
a v a le n  el perm iso

d) Las com isiones por b e c a s  y cursos d e  c a p a c ita c ió n , que  
te n g an  patrocin io  institucional d e b e rá n  c o n la r  co n  
Reso lución Ministerial de  au to rizac ió n .

e) Serán  co n ce d id o s  ios perm isos o fic ia les, por razones de  
interés p ú b lico , p a rc  cum plir a c tiv id a d e s  cu ltu ra les o 

deportivas en ei país o en el exterior, en rep resen tac ió n  del 

país co n  ausp ic io  o ficia!.

Las servidoras y servidores púb licos que estén en com isión fuera d e  la 
Institución y no se en cu en tren  cu m p lien d o  sus labores en el lugar
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c i R ég im en  Disciplinario del

p resente  R eg lam ento .
Articule» 29.- (L ice n c ia )

U ce n c ia  es el uso y g o c e  d e  tiem po d e b id a m e n te  au to rizado  y 
c o n c e d id o  durante  ¡a jo rn ad a  d e  trab a jo  p a ra  fines de  orden 
personal co n  percep ció n , del 100% de h ab eres y sin c a rg o  a  
v a c a c io n e s . Podrán  ser escritas o ve rb a le s (posteriorm ente d e b e rá n  
ser regu la rizadas co n  la d o cu m e n ta c ió n  d e  ' respa ldo  
co rresp ond ien te , e sta b le c ie n d o  el m otivo y periodo  d e  tiem po límite 
p a ra  el e fe c to ). La lic e n c ia  d e b e  ser de  co n o c im ien to  y au to rizad a  
por el je fe  inm ed iato  superior o je rá rq u ico  y co n tro lad a  por el Á rea  
de Recursos Hum anos.

Artículo 30.- (C a u sa le s  e sp e c ific a s  p ara  so lic itar L ice n c ia )
Los servidores y servidoras púb licas tend rán  d e re ch o  a  lice n c ia s  co n  
g o c e  dei 100% de sus haberes y sin ca rg o  a  v a c a c ió n  en los

siguientes caso s :

a )

b)

Por m ate rn id ad , serán o to rgados con fo rm e a  las 
d isposiciones de! C ó d ig o  de Seguridad  Socia l y otras que 
rigen la m ate ria . Se justificará co n  la b a ja  m é d ic a  o to rg ad a  
por el seguro m éd ico  co rresp o n d ien te .

A sistencia  a  b e c a s  y cursos de  c a p a c ita c ió n , sem inarios de 

a c tu a liza c ió n  y cursos d e  post g rad o  co n  patrocin io  

institucional.
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c ) Por m atrim onio , gozará  de  3 días háb iles, in m e d ia to s . al 
a co n te c im ie n to  d e b ie n d o  p resen tar c o p ia  del ce rtif icad o  
de  m atrim onio o de! ce rtif icad o  de  inscripción e xp e d id a  por 
el O fic ia l de  Registro Civil que  a c re d ite  la fe c h a  de  
rea lizac ió n  del M atrim onio dentro de  los d iez (10) días 
háb iles siguientes.

d) Por fa llec im ien to  de p ad res , có n yu g e , herm anos o hijos, 3 
d ías hábiles de  lic e n c ia  inm ed iatos al h e ch o ; de  los p ad res 
políticos, herm anos políticos y/o ao ue lo s , 2 d ías háb iles 
Inm ediatos al h ech o , d eb ie n d o  el servidor o servidora 
p ú b lica  p resentar en co p ia s  el C e rtificad o  de  D efunción  
pertinente , dentro  de los siguientes 5 días háb iles siguientes 
de  ocurrido e! suceso .

e) Por e n fe rm e d ad  o invalidez, se o to rgará  las lice n c ia s  
re sp ectivas según el Rég im en d e  sSeguridad Socia l y se 
justificarán  co n  el parte  de  b a ja  o to rgad o  por el en te  gestor 
de  salud re sp ectivo . Es p reciso  m e n c io n a r que en c a so  de  
e n fe rm e d ad  p a ra  e fecto s d e  contro l de as is ten c ia , no serán 
co n s id e rad as , ni tendrán  va lid ez  a lg u n a , ce rtificad o s o ba jas

a

m é d ica s  extend id as por otras instituciones o m éd icos 
p articu la res , solo se p o drá  a c re d ita r  la m ism a por la C a ja  
N ac io n a l d e  Salud .

f) Por a te n c ió n  m é d ic a  de  la servidora o servidor púb lico , en 
casos de  e m e rg e n c ia  o in te rvenciones quirúrgicas
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re sp a ld ad o s co n  el parte  de  b a ja  co rrespond ien te  del en te  

gestor de  salud respectivo .
g) Todas las Servidoras Púb licas m ayores de  18 años que 

desarro llan  sus a c tiv id a d e s  co n  funciones pe rm an en tes o

■ tem pora les en el Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras, 
g o za rán  de  lice n c ia  re m u n e rad a  d e  un d ía  hábil al añ o , a  
ob jeto  de  som eterse a  un e xa m e n  m éd ico  de  P a p a n ico la o u  

y/o M am cg ra fía .
h) En el ca so  de nacim iento  de hijos, el p ad re  progenitor gozará  

de  3 días hábiles de  lice n c ia  a  partir ae l a lum bram iento  de  la 
conyug ue  o conviv ien te , co n  la o b lig ac ió n  de p resentar el 
ce rtif icad o  co rrespond ien te , dentro ios d iez (10) días háb iles 
siguientes.

c .

i) Para resolución de asuntos de  índole personal se o torgarán  
dos días hábiles, en el transcurso de  un año ; estos días no 
serán acu m u la d le s , este b en e fic io  d e b e rá  ser au to rizado  por
el je fe  Inm ed iato  superior o je rá rq u ico .

En aquellos caso s que no se ha d e te rm in ad o  plazos de  p resen tac ió n  
de  la d o cu m e n ta c ió n  resp a ld a to ria  pertinente  según co rresp o n d a  
d e b e rá  ser p re se n tad a  al á re a  d e  Recursos Hum anos, en el p lazo 
m áxim o de  los 3 días hábiles siguientes a  la lic e n c ia .
En ca so  de  no p resentar la d o cu m e n ta c ió n  re sp ec tiva  en los plazos 

e stab lec id o s , los d ías utilizados co m o  lic e n c ia  serán consid erado s 
co m o  perm iso sin g o c e  de  h ab e res .
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Toda lice n c ia  d e b e rá  ser o to rg ad a  y au to rizada de form a escrita ppr el 

je fe  inm ed iato  superior y/o el superior je rárqu ico .

CAPÍTULO Vil 
INAM OVILIDAD LABORAL 

Artículo 31.- (Inarr.o v illdad  Laboral)
Las m adres y/o pad res progenitores, d e p en d ien te s  .del Ministerio de 
Desarrollo Rural y Tierras, sea  cu a l fuere su estad o  civil, go zarán  de 
inam ovilidad  labo ra l d esd e  la g e stac ió n  hasta  que su hijo (a) cu m p la  
1 (un) añ o  de  e d a d , no pud iend o  ser d esp ed id o s, a fe c ta rse  su nivel 
salarial ni su u b ica c ió n  en su puesto de  trab a jo .

Artículo 32.- (Requisitos p a r a  la In a m o v l l id a d  Lab ora l )
A los e fecto s de  b en e fic ia rse  de  la Inam ovllid ad  labo ra l e s ta b le c id a  
en el artícu lo  anterio r del presente  R eg lam en to , la m ad re  y/o p ad re  
•progenitores d e p en d ien te s  de! Ministerio d e  Desarrollo Rural y Tierras, 
d e b e rá n  p resen tar a  la D irecc ión  G e n e ra l de  Asuntos Adm inistrativos, 
los siguientes d o cu m en to s:

a) C e rtificad o  m éd ico  de e m b arazo  extend ido  por el Ente G esto r 
d e  Salud o por los estab lec im ien to s d e  salud autorizados.

b) C e rtif ica d o  d e  m atrim onio o A c ta  de  reco n o c im ien to  • ad  

vientre extend id o  por el O fic ia l d e  Registro Civil.

' c ) C e rtif ica d o  de  N acim iento  c'el hijo o hija extend ido  por el 
O fic ia l de  Registro Civil.
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Artículo  33.- (In am o v ilid ad  Laboral p ara  Personas con
a

D isc a p a c id a d )
Las servidoras o servidores púb licos, d e p en d ien te s  del Ministerio de 
Desarrollo Rural y Tieitas, co n  d is c a p a c id a d , go zarán  de  in am o vilid ad  
en su puesto  d e  trab a jo , e xce p to  por las ca u sa le s  e s ta b le c id a s  por 

Ley.
A rtículo  34.- (Requisitos p ara  la Inam ovilid ad  Laboral para  

Personas con D isc a p a c id a d )
A los e fecto s d e  b en e fic ia rse  de  la inam ovilid ad  labora l e s ta b le c id a  
en el artícu lo  anterio r del p resente  R eg lam en to , la perso na co n  
d is c a p a c id a d  d e p en d ien te  del Ministerio do Desarrollo Rural y Tierras,
d e b e rá  p resen tar a  la D irecc ión  G e n e ra l de  Asuntos Adm inistrativos,

\
el C e rtificad o  Único de  D isca p a c ic la d , em itido por el Ministerio de 
Salud y Deportes.

CAPÍTULO VIII 
V A C A C IO N ES

Artículo  35.- (V a c a c ió n )
La v a c a c ió n  an u a l o d e scan so  an u a l es el d e re ch o  ¡rrenunclab le  y 
d e  uso obligatorio  a  favo r cíe todo servidor o servidora p ú b lica  que 
preste servicios en el tvWnisieno de Desarrollo Rural y Tierras por un año  
y un d ía  en form a co n tin u a , co n  la fin a lid ad  d e  g aran tiza r la 
co n se rvac ió n  de  la salud física y m enta l clei m ismo co m o  requisito 

Ind ispensab le  p a ra  lograr e fic ie n c ia  y e f ic a c ia  en el cum plim iento  de 
sus funciones de  a cu e rd o  a  una e sc a la  le g a lm en te  e s ta b le c id a .’
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Artículo 36.- (P ro g ram ación  de V a c a c io n e s )

Durante la seg u n d a  q u in ce n a  d e  noviem bre  d e  c a d a  gestión el á re a  

d e  Recursos Hum anos de ia Unidad d e  A dm in istración y Personal, 
d e b e rá  sobre la b ase  co n se n su ad a  de  las u n id ad es 
organizacionales, elaborar un rol g en era l d e  v a c a c io n e s  
correspondiente a  la  gestión siguiente, d e  a c u e rd o  co n  las 
necesidades del servicio  y a te n c ió n  p ú b lica .

Artículo 37.- (A p ro b ac ió n  del Rol de V a c a c io n e s )
a) El rol de v a c a c io n e s  será a p ro b a d o  co n  Reso lución 

Ministerial por la M áxim a A uto ridad  E jecu tiva  y en tra rá  en 
v ig e n c ia  o b lig ato riam en te , a  partir del prim er d ía  háb il del 
m es de  enero  de  c o d a  gestión.

b) El rol e stab le c id o  po drá  ser m o d ificad o  o rea ju stad o , dentro 
d e  ciertos límites y de  m an e ra  e x c e p c io n a l, ú n icam e n te  por 
razones d e b id a m e n te  ju stificad as .

c ) La m o d ificac ió n  o reajuste  se h a rá  e fe c t iv a  en un período  no 
m enor a  ios d iez ílO) días an tes d e  h ace rse  e fe c t iv a  la 

v a c a c ió n .
d) El rég im en de  las v a c a c io n e s  co le c tiva s  será re g u lad a  

exp resam en te  por el Ministerio de Trabajo , Em pleo  y 

Previsión S o c ia l .

Artículo 38.- (Requisitos para  el uso de v a c a c io n e s )
P a ra  la e lab o rac ió n  del rol de  v a c a c io n e s  y uso de  las m ism as, se 

to m arán  en c u e n ta  los siguientes criterios:
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a) El d e recho  a  la v a c a c ió n  es irrenunciab le , de  uso obligatorio y 

no susceptib le de  co m p e n sac ió n  p ecu n ia ria , salvo 
autorización expresa y en los casos que el ó rgano rector 
considere .

b )  Para h a c e r  uso dei d e re ch o  a  la v a c a c ió n  el servidor o 
servidora p ú b lica  d e b e rá  cum plir co n  un añ o  y un d ía 
ca le n d a rio  de  trab a jo  co m p u ta b le  d esd e  la fe c h a  de  
ingreso o reingreso a  la en tid ad .

c ) Antes d e  h a c e r  uso de  sus v a c a c io n e s , el funcionario  d e b e rá  
d e ja r su trab a jo  en orden y al d ía , d e b ie n d o  el inm ed iato  
superior ve rifica r d icho  extrem o.

d) C u a n d o  las v a c a c io n e s  sean  m ayores a  10 (diez) d ías, las 
servidoras y servidores púb licos d e b e rán  d e ja r informe- de  
estad o  de situación dei trab a jo  al je fe  inm ed iato  superior o 

je rá rq u ico .
o) Las servidoras o servidores púb licos d e b e rá n  p resen tar la 

"Bo le ta  de  Solicitud d e  V a c a c ió n " , d e b id a m e n te  lle n a d a  y 
au to rizad a  por el je fe  inm ed iato  superior, al Á re a  de

Recursos Hum anos
Artículo  39.- (A cu m u lac ió n  de V a c a c io n e s )

En ningún ca so  la v a c a c ió n  p o d rá  acu m u la rse  por m ás de  dos 
gestiones co n se cu tiva s  cum plido  este térm ino, el d e re ch o  d e  uso de 

la v a c a c ió n  m ás an tig u a  p rescribe .
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Los Je fes Inm ediatos superiores d e b e rá n  autorizar co n  p re fe re n c ia , el 
uso de v a c a c io n e s  del personal d e p e n d ie n te  que esté a  punto de 
acum ula r una n u eva  v a c a c ió n  y co rran  el riesgo de  perder d ías d e  
v a c a c ió n  de la gestión m ás an tig u a .
Por ningún m otivo, el Je fe  Inm ed iato  Superior po d rá  n e g a r este 
d e rech o  adqu irido  al personal d e p e n d ie n te ,' que esté a  punto de 
acu m u la r una n u eva  gestión de  v a c a c ió n .
Solo por casos de  fuerza m ayor p roven ientes d e  a c tiv id a d e s  
coyunturales p o d rán  diferir el uso d e  la v a c a c ió n  al personal que esté 
a  punto de  a cu m u la r una n u eva  gestión, previo  inform e del Je fe  
Inm ediato  Superior dirigido a  la D irecc ió n  G e n e ra l d e  Asuntos 
Adm inistrativos que justifique d e b id a m e n te  el Inecho.
El uso de  los días de  v a c a c ió n  que  h a ya n  sido diferíaos no po d rá  
e x c e d e r en su inicio a  ios siguientes 5 días háb iles posteriores a  su 
fe c h a  de  a cu m u la c ió n  de  !a últim a v a c a c ió n .
C u a lq u ie r actitu d  con tra ria  del inm ed iato  superior y/o superior 
je rá rq u ico  que n iegue el uso dei d e re ch o  d e  la v a c a c ió n  a su 
personal d e p e n d ie n te , será e n ten d id a  co m o  un abuso  de  au to rid ad  
y será sa n c io n a d o  de  a c u e rd o  al R eg lam en to  Interno de  Personal, 
con  Ja  p ro b ab ilid ad  d e  que si re in c id e  en el h e ch o  sea  som etido  a  
p roceso  sum ario adm inistrativo .

A rtículo  40.- (E sc a la  de V a c a c io n e s )
Los(as) servídores(as) púb licos(as) dpi Ministerio d e  Desarrollo Rural y 
Tierras tienen d e re ch o  a  una v a c a c ió n  an u a l co n  g o c e  del c ien  por
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ciento  de sus haberes m ensuales, d e  a c u e rd o  a  la siguiente Esca la  

de V a c a c io n e s :
a ) De 1 añ o  y 1 d ía  hasta  5 años de  a n tig ü e d a d , 15 días háb iles .
b) De 5 años y 1 d ía hasta  10 añ o s d e  a n tig ü e d a d , 20 días 

hábiles.
c ) De 10 años y 1 d ía  de a n tig ü e d a d  a d e la n te , 30 días háb iles.

La v a c a c ió n  es un d e re ch o  irrenunciab le  y d e  uso obligatorio  y no es 
susceptib le  de  co m p e n sa c ió n  p e cu n ia r ia , sa lvo  lo e stab le c id o  por 
d isposiciones legales v igentes.

Artículo  41.- (Interrupción de lar. V a c a c io n e s )
I. Extrao rd inariam ente  y por m otivos dete rm inantes y de  interés

institucional podrá la au to rid ad  superior co n  fa cu lta d  de 
decisión  d isponer la interrupción del uso de  v a c a c io n e s  que 
estuviere g o zand o  el servidor c  servidora p ú b lica , 

* d eb ién d o se  inform ar esta  m ed id a  a  la U nidad de 
Adm in istración y Persona! á re a  de  Recursos H um anos, 
q u e d a n d o  la o b lig ac ió n  d e  p rogram arse  el sa ldo  no utilizado 
d e  v a c a c io n e s  en la fe c h a  que requ iera  el servidor o 
servidora p ú b lica .

II. Ei p a rá g ra fo  anterior no g e n e ra rá  san c ió n  a lg u n a  co n tra  el

servidor o servidora p ú b lica , por parte  d e  la au to rid ad  
superior c u a n d o  no se p u e d a  co m u n icá rse le  oportunam ente  

• d ich o  objetivo .
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lil. No se interrum pe el cóm p u to  p a ra  el uso de  v a c a c io n e s-e n  ios 
siguientes casos:

a) C u a n d o  el servidor o servidora p ú b lica  se en cu e n tre  co n  
D ec la ra to ria  en Com isión, L ice n c ia  o por b e c a  o estudios 
p a tro c in ad o s por el Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras.

b) A usen c ias ju stificadas y even tu a le s  co m o  m ate rn id ad , 
e n fe rm e d a d , m atrim onio , fa llec im ien to  de  fam iliares, 
com isiones o razones de  interés púb lico .

Artículo  42.- (R eco n o cim ien to  de A n tig üed ad  para  Efectos de
a

Com puto de  V a c a c io n e s )
a . La A n tig ü e d ad  p a ra  el có m p u to  de  v a c a c io n e s  es 

a cu m u la tiv a  en las en tid ad es del Estado , d e b ie n d o  
p resen tar el servidor o servidora p ú b lica  p a ra  a c c e d e r  a  este 
b en e fic io  el C e rtificad o  de  C a lif ic a c ió n  de  Años de  Servicio  
re sp ectivo .

b. El re co n o c im ien to  d e  la a n tig ü e d a d  o b te n id a  surtirá sus 
e fecto s lega les , a  partir de la fe c h a  d e  la p resen tac ió n  del 
ce rt if ica d o  de  C a lif ic a c io n e s  d e  Años de  Servicio  (CAS) en el 
á re a  de  Recursos Hum anos, no ten iendo  en c o n se c u e n c ia  
e fe c to  re troactivo  o de  reintegro a lguno  que p re te n d a  
co m p le m e n ta r o ad ic io n a rse  al uso e fec tivo  d e  v a c a c io n e s  
que un funcionario  púb lico  se e n cu e n tre  e je rc ien d o  o aq u e l 

re sp ecto  del cu a l h a y a  utilizado anterio rm ente .
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Artículo 43.- (Perm iso a C uen ta  de V a c a c ió n  C o n so lid ad a ) • •
£1 servidor o servidora Púb lica  po drá  h a c e r  uso de  este b e n e fic io  
siem pre y c u a n d o  ten g a  una p e rm a n e n c ia  en la e n tid ad  por m ás de
un año  y un d ía  de  funciones de  m an e ra  in interrum pida y cu e n te  co n  
v a c a c io n e s  co n so lid ad as p a ra  h a c e r  uso p a rc ia l de las m ism as, 
previo cum plim iento  de  los p roced im ien tos e stab lec id o s en el 
Artículo 39° del p resente R eg lam ento  Interno p a ra  este c a so , co n  la 
p e rce p c ió n  del 100% d e  sus h ab eres .

Artículo  44.- (R em u n erac ió n )

Es la retribución e co n ó m ic a  que percibe el servidor o servidora 
p ú b lica  por el d esem p eñ o  real y e fec tivo  de  los servicios p restados y 
■computados en un m es ca le n d a rio , e n m a rc a d a  en la e s c a la  sa laria l 
y las p lanillas presupuestarias a p ro b a d a s  por el Ministerio d e ' 
Desarrollo Rural y Tierras y el órgano R ecto r del S istem a de 
Presupuesto .
Form an p arte  de  la rem un erac ió n  el sueldo (h ab e r b ás ico ) y otros 
p ag o s que por Ley co rresp o n d a .

Artículo  45.- (Bases G en e ra le s )
Las bases q ue  orientan ia retribución d e  les servidores púb licos, se

CAPITULO IX
REMUNERACIONES Y AGUINALDO

fundan  en los siguientes a sp ecto s :
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a) Justic ia : El Servidor o Servidora Púb lica  tendrá  d e re ch o  a una 
rem unerac ió n  justa, d igna y eq u ita tiva  a c o rd e  a  las funciones 
que d e se m p e ñ a .

b) Period icidad  y O portunidad : Las .rem u n erac io n es d e b e rá n  ser 
p a g a d a s  m ensua lm ente  y no po drán  e x c e d e r 10 días d e  h ab erse  
cum plido  el período m ensual anterior.

c ) In em b arg ab ilid ad : La rem un erac ió n  es in e m b arg ab le , sa lvo  en los 
casos d e  re tención  d ispuesta por orden ju d ic ia l de  au to rid ad  
co m p e te n te  y san c ió n  adm in istrativa de  a c u e rd o  a  las norm as 
lega les pertinentes.

d) Prohib ición de D escuentos Indeb idos: Q u e d a  prohib ido cu a lq u ie r 
d e scu e n to  a  la rem un erac ió n  d e  los servidores y las servidoras 
p ú b licas co n  destino a  p a rc ia lid a d e s  o pcirlido político a lg uno , 
aú n  c u a n d o  el funcionario  hub iese consentido  co n  los mismos, 
b a jo  a lte rn a tiva  d e  determ inarse  R espo nsab ilidad  por la Función 
Pú b lica .

e) P rescripc ión : Toda rem un erac ió n  no c o b ra d a  duran te  dos años 
por ca u sa s  atribuibtes a! servidor o servidora p ú b lica  b ene fic ia rio , 
p rescribe  a  favo r del Estado . El p lazo  de  la p rescripc ió n  se 
co m p u ta rá  d esd e  la fe c h a  en q ue  el servidor o servidora p ú b lica  
ha d e ja d o  de  e je rce r su d e re ch o .

f) Prohib ición: Q u e d a  e xp resam en te  prohibido el p a g o  de

rem un erac ió n  por días no trab a jad o s con fo rm e a la n atu ra leza  

de  su d es ig n ac ió n . Los servidores y servidoras púb licas
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b en e fic iad o s co n  pag os prohibidos y aquellos responsab les de  los 
mismos serán sujetos al Rég im en de  R esponsab ilidad  por la 
Función Púb lica  regu lad o  por la Ley N° 1 173 d e  Adm in istración  y 
Control G u b e rn am e n ta le s  y sus d isposiciones reg lam en tarias . 
Artículo 46.- (A gu ina ldo  de n av id ad ) 

i. El Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras, d e b e rá  co n sid era r los 
siguientes lineam ientcs p a re  el p a g o  de  A gu ina ldo  de N av id ad :
a) Los servidores públicos tienen d e re ch o  a  percib ir el A gu ina ldo  

de  N av id ad , consistente en un sueldo que será d e te rm in ad o  
de  a c u e rd o  al p rom ed io  de  las rem u n erac io n es p e rc ib id as en 
el último trimestre de! añ o , e xc lu ye n d o  las b o n ificac io n e s , 
gastos d e  rep resen tac ió n  y todo otro b e n e fic io  que no 
constituye la rem unerac ió n  p ro p iam en te  d ic h a .

b) Los servidores públicos que hub iesen e je rc id o  funciones por un 
tiem po m enor a  un añ o , tienen  d e re ch o  a  perc ib ir su 
A gu ina ldo  por d u o d é c im as , siem pre y c u a n d o  hubiesen 
tra b a ja d o  un mínimo de tres m eses (90 días) en el Ministerio de 
Desarrollo Rural y Tierras.

c ) El ag u in a ld o  no es susceptib le  de  em b arg o  ju d ic ia l, re ten ció n , 
c o m p e n sa c ió n , re n u n c ia , tra n sa cc ió n  ni d escu en to  de  
n inguna n atu ra leza .

I!. La m áxim a au to rid ad  e je cu tiva  y la D irecc ió n  G e n e ra l de 
Asuntos Adm inistrativos junto a  los responsab les de  la Unidad 
F in an c ie ra  y de  A dm in istración y Personal, e starán  e n ca rg a d o s
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del cum plim iento  de  las previsiones e stab lec id as en el presente 

cap ítu lo .

III. El Ministerio de  Trabajo , Em pleo y Previsión Socia l, en el mes de 

hoviem bre de  c a d a  añ o , e s ta b le ce rá  la reg lam en tac ió n  p a ra  el 

p ag o  d e  A gu ina ldo  d e  N av id ad  de  todos lo servidores públicos. 

S iendo responsables d e  su cum plim iento  los D irectores G en era le s 

d e  Asuntos Adm inistrativos.

CAPÍTULO X 

CREDENCIALES

Artículo 47.- (Credencial)

Es un d o cu m en to  oficia l q u e  distingue e iden tifica  a  los servidores y 

servidoras púb licas que prestan servicios en el Ministerio de  Desarrollo 
Rural y Tierras.

Los servidores y servidoras p úb licas son titulares de  la c re d e n c ia l en 

cu an to  y en tanto  e jerzan sus funciones o fic ia lm ente .

Las ca ra cte rís t ica s  de  la c re d e n c ia l serán defin idas por la M áxim a 

A utoridad  E jecu tiva  y su m o d ificac ió n  co rrespond erá  a  una decisión 
del mismo nivel.

Artículo 48,- (Responsabilidades)

El titular de  una c re d e n c ia l es responsab le  d e :

a) Portar d ich a  c re d e n c ia l co n  c a rá c te r  de  ob ligato ried ad  

durante  y exc lusivam ente  en el e je rc ic io  de  sus funciones.

b) D ar uso a d e c u a d o , custod iar y p reservar la c re d e n c ia l.
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c) C o m u n ica r y p resentar d e c la ra c ió n  ju ra d a  y escrita  a  Ja 
Unidad d e  Adm in istración y Personal de  la D irecc ió n  G e n e ra l 
de Asuntos Adm inistrativos en  ca so  d e  p é rd id a , so lic itando  su 
reem p lazo .

d) H a ce r entrego  de  d ic h a  c re d e n c ia ! a  la Unidad de  
Adm in istración y Personal en el m om ento  que ce se n  sus 
funciones por cu a lq u ie r c a u sa .

e) D evo lver las c re d e n c ia le s  en desuso .
Los je fes inm ed iatos superiores son responsab les d e :

a) Solicitar a  la Unidad de  Adm in istración y Personal la 
extensión de  ia c re d e n c ia l a  los funcionarios que se hallen  
b a jo  su d e p e n d e n c ia .

b) A segurar ia en treg a  oportuna d e  la c re d e n c ia l al titular.

c ) Supervisar el correcto uso de las credenciales.
d) H a ce r c o n o c e r  a  la Unidad de  Adm inistración y Personal 

sobre casos de uso indebido de credencial o incumplimiento 
del uso obligatorio  d e  las c re d e n c ia le s  por parte  de  a lgún 
funcionario  sea  o no d e p e n d ie n te .

La Unidad d e  Adm in istración y Personal d e  la D irección  G e n e ra l de
Asuntos Adm inistrativos es responsab le  d e :

a ) G estio nar la emisión d e  c re d e n c ia le s  a  favo r del servidor o la 
servidora púb iiea  o consu ito r(a) leg a lm en te  d e s ig n a d o (a ), 
o to rgand o  las ca ra c te r ís t ica s  de  seg urid ad  n e ce sa ria .
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b) E fectu a r el registro de los funcionarios del Ministerio • de 

Desarrollo Rural y Tierras a  qu ienes se otorgue c re d e n c ia le s .
c ) H a ce r en trega  d e  esias c re d e n c ia le s
d) En ca so  de  p é rd id a  o extrav ío , p rev ia  p resen tac ió n  d e  la 

d e c la ra to r ia  ju ra d a , es la e n c a rg a d a  de  repo ner d ich a  
c re d e n c ia l.

e) P ro ced e r a  la d estrucc ió n  d e  una c re d e n c ia l, m ed ian te
n,

a c ta , c u a n d o  su titular sea  d a d o  de  b a ja .
f) Inform ar a  la A uto ridad  C o m p e te n te  en ca so  de  p é rd id a  o 

uso indeb ido  de  c re d e n c ia le s .
Artículo 4?.- (P roh ib iciones)

Q u e d a  te rm inan tem ente  prohibido:
a ) El uso de  c re d e n c ia le s  en desuso o co n  ca ra c te r ís t ica s  distintas 

a  la v igen te .
b) El uso d e  c re d e n c ia le s  p a ra  fines distintos al e je rc ic io  de  las' 

funciones de! servidor o servidora p ú b lica .
c ) El uso fuera de! horario de trab a jo  au to rizado .
d) Ei uso de  c re d e n c ia l en acto s p a ra  los cu a le s  el servidor o 

servidora p ú b lica  o consultor no se en cu e n tre  au to rizado .
e) Permitir el uso d e -c re d e n c ia le s  a  tercero?.
f) D estrucción  in tenciona l a'e ¡a c re d e n c ia l.

Las san c io n es em erg entes por el incum plim iento  d e  las 
o b lig ac io n es o por incurrir en las prohib iciones e stab le c id a s , 
d e rivarán  en san c io n es con fo rm e el rég im en disciplinario y sin

V.VLLS 63



r"vh v -.S.'- }%
í:.' -5 % $m i' ,.<? iV.í 
s .. { / ' V j,.*

.'V'.V'C'
Estado Pluririacionsi de Solivia 

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
Dirección General ele Asuntos Administrativos - Unidad de Administración y Personal — Recursos Humanos

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

perju icio  de  las a cc io n e s  legales que el Ministerio viere por 

co n ve n ien te .
CAPÍTULO XI

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
El rég im en disciplinario es el tratam iento  a  las situaciones que 

co n trav ien en  el o rdenam iento  juríd ico adm inistrativo y las norm as 

que regulan la c o n d u c ta  funcionaría  de la en tid ad .
Artículo  50.- (Sanciones por atraso)

Las san c io n es por atraso  in justificado serán c a lc u la d a s  al final del 

mes y d e sco n ta d a s  del h ab e r b ás ico .
C u a n d o  los atrasos acu m u lad o s e x c e d a n  los 25 minutos en el m es, el 

servidor púb lico  se hará  pasib ie a  las multas p ecun ia rias por atrasos 

e stab lec id o s en la e sc a la  de atrasos, de  a cu e rd o  al siguiente d e ta lle :
Escala de Atrasos:

ATRASO SANCIÓN
De 26 o 50 minutos al mes Medio día de haber
De 51 a 75 minutos al mes Un día de haber
De 76 a 105 minutos al mes Dos días de haber
De 106 a 140 minuios a! mes Tres días de haber

De 14 1 minutos o más a! mes Cuatro días de haber notificados 
mediante memorándum

Si se re incide por te rce ra  vez en una m isma gestión con..el atraso por 

m ás de 142 minutos, se in ic iará  p roceso  sumario adm inistrativo y se 
constituirá en una cau sa l de  retiro de su puesto de trabajo .
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El destino de  los recursos obtenidos por san c io n es e stab le c id a s  e n ,e l 
p resente  A rtícu lo , serán destinados al Fondo Socia l del Ministerio de 
Desarrollo Rural y Tierras.

Artículo  51.- (San c io n es por Falta)
La san c ió n  por fa lta  se rige de  a c u e rd o  a  la siguiente e sc a la :

FALTA .SANCIÓN
Medio día de fa lta Un día de haber
Un día de fa ifa  o dos medio días 
discontinuos

Dos días de haber

Un día y medio de fa lta  o tres medio días 
discontinuos

Tres días de haber

Dos días de fa lta  o cuatro miedio días 
discontinuos

Cuatro días de haber

Dos días y medio de fa lta  o cinco medio  
días discontinuos

C inco días de haber

Tres días continuos  o seis días discontinuos en 
el transcurso del mes

Destitución d irecta

La fa lta  de  registro de asistencia  en el horario de  ingreso a la en tid ad  
ya  sea  en el turno de  la m a ñ a n a  o d e  ¡a ta rd e  será co n s id e ra d a  
co m o  fa lta  (inasistencia  al trab a jo ), y ú n ica m e n te  por la prim era vez 
se d e sco n ta rá  m ed io  d ía  de h ab e r. A  partir de la seg u n d a  fa lta de 
registro el d e scu e n to  se regirá a  la e s c a la  de fin id a  en el presente 
artícu lo .
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El destino d e  los recursos obtenidos por san c io n es e stab le c id a s  en el 
presente Artículo, serán destinados a: Fondo Socia l del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras.

Artículo 52.- (San c io n es por A b an d o n o )
La sanción  por a b a n d o n o , se rige de  a c u e rd o  a  la siguiente e sc a la  
durante el m es:

ABANDONO SANCIÓN
Lo primera  vez Descuento de medio día de haber mensual
La segunda vez Descuento de un día de haber mensual
La tercera vez Descuento de un día y medio de haber 

mensual
La cuarta  vez Descuento de tres días de haber mensual
La quinta vez Descuento de cuatro días de haber mensual y 

se envía la in formación al Sumariante apara  
dar inicia a! proceso sumario adm inistrativo y 
se constituirá en una causal de retiro de su 
puesto de trabajo.

ti destino d e  ¡os recursos obtenidos por san c io n es e sta b le c id a s  en el 
p resente Artículo , serán destinados al Fondo Socia l del Ministerio de 
Desarrollo Rural y Tierras.
: A rtículo  53.- (De la oportunidad de ¡as san c io n es por atrasos,

faltas y ab an d o n o s)
Para  d ar curso a  las sanc iones que surjan por a p lic a c ió n  del régim en 
d iscip linario  e stab le c id o  en el p resen te  R eg lam en to , se d e b e rá
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considerar la oportun idad  y la tem p o ra lid ad  de  las m ism as. C u a n d o  

se trate de  descuen to s; se a p lic a rá  la san c ió n  a  través de  la p lan illa 
de sueldos co rrespond ien te .

I. La am o n e stac ió n  escrita  (m em orándum ) p ro ce d e rá  luego 
d e  ocurrido el h ech o  que hubiere transgred ido  las 
d isposiciones del p resente R eg lam en to  Interno de  Personal.

II. Las sanc iones por responsab ilidad  adm in istrativa de  a c u e rd o  
a  lo e stab le c id o  en el artícu lo  16° del DS 26237 que m o d ifica  
e! 233 Í8-A  del R eg lam ento  d e  R esponsab ilidad  por la 

Función Púb lica  prescriben a los dos años de  co n o c id o s  los 
hech o s a  ser san c io n ad o s por au to rid ad  c o m p e te n te ; p a ra  
el e fe c to  e!(la) servldor(a) p ú b llco (a ) d e b e  in v o ca r de 
m an e ra  o fic ia l ei b en e fic io .

III. El p resente  R eg lam ento  Interno de  Personal d e te rm in a  la 
san c ió n  d iscip linarla re sp e c tiva , m ás no libera al servidor o 
servidora p ú b lica  de  la responsab ilidad  em e rg en te  por el 
e je rc ic io  de la función  p ú b lica .

CAPITULO XII
CLASIFICA C IO N  DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

El Inm ed iato  superior y/o superior je rá rq u ico  que d isponga y solicite la 
a p lic a c ió n  de una san c ió n , d e b e rá  an a liza r co n  c a rá c te r  previo  la 
g ra v e d a d  e sp e c íf ic a  de  ia am o n e stac ió n  a  Impartir, re sp etan d o  la

n .

co rre sp o n d en c ia  d e  la sanc ión  a  la c a u sa l que  la am erita , así co m o  
la g ra d u a lid a d  en la a p lic a c ió n  d e  las san c io n es , su In o b se rvan c ia
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generará  responsab ilidad  por la función  p ú b lica  por abuso  . de  

au to ridad .
Artículo 54.- (In fracc io n es y S anc io n es D iscip linarias)

El p resente R eg lam ento  Interno de  Personal, co n te m p la  
ad ic io n a lm en te  el siguiente rég im en d iscip linario :

Sanc io n es Leves
Sanc io n es G raves
Sanc io n es Severas 

Artículo 55.- (San c io n es Leves)

Es la lla m a d a  de  a te n c ió n  formal que orig ina una am o n e stac ió n  
escrita "M em orándum  de L la m a d a  de  A te n c ió n " em itida por el á re a  
de Recursos Hum anos de la Unidad de  A dm in istración y Personal de 
la D irecc ió n  G en e ra ! de  Asuntos Adm inistrativos a  solicitud exp resa  y 
.escrita del je fe  inm ed iato  superior o superior je rá rq u ico , que  se h a c e  
al servidor o servidora p ú b lica , re sp ecto  a  la fa lta  co m e tid a  cu ya- 
co p ia  p a sa  a  su c a rp e ta  o a rch ivo  personal cu s to d ia d a  por el á re a  
de  Recursos Hum anos de  la Unidad de  A dm in istración  y Personal, 
p ro ce d e  entre otros, por los siguientes caso s :

a ) Por Incum plir los princip ios, d e rech o s , d e b eres , proh ib iciones, 
in co m p atib ilid ad es y en g en era l cu a lq u ie r artícu lo  del presente

; R eg lam ento  Interno de  Personal.
b) Por n eg lig e n c ia  o re tardo  en el cum plim iento  de  los deberes 

inherentes al puesto .
c ) Por no resp etar el orden je rá rq u ico  e sta b le c id o  y/o el co n d u cto
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regular.
d) Por desorden  o d escu id o  en e¡ m an e jo  d e  d o cu m en to s, 

m ateria les y útiles de  -rebajo .
e) Por incum plim iento  a  ¡a o b lig ac ió n  de constituirse en su puesto 

de  trab a jo  e in iciar el m ismo in m ed ia tam en te  después de
h ab e r registrado su ingreso a  la en tid ad ,

f) Por utilización e xce s iva  del te léfono  co n  fines a jenos al trab a jo  
que se le tiene e n c o m e n d a d o .

g) Por fa lta  d e  a te n c ió n  o cortesía  co n  el púb lico .
h) Por recib ir continuas visitas particu lares de  g en te  a je n a  a  la 

en tid ad .
i) Dar uso in a d e c u a d o  de equ ipos, m ateria les y otros activo s del

á re a  d e  trab a jo .
j) Presentarse y p e rm a n e c e r en el cen tro  de  trab a jo  co n

vestim enta  in a d e c u a d a .
k) Omisión d e  portar c re d e n c ia l institucional.
l) No p e rm a n e c e r en su sitio d e  trab a jo  o in sta lac io n es del

Ministerio de  Descrrollo Rural y Tierras en el horario e stab le c id o  
co m o  jo m ad o  labo ra l.

m) Agresión ve rb a i leve , que consiste en to d a  expresión o a ta q u e  
ve rb a l, que a'e form a d irec ta  rea liza  una persona h a c ia  otra 
por motivos racistas o discrim inatorios co n  la in tención  de 
o fen d e r su d ig n id ad  co m o  ser h u m an o .

n) D e n e g a c ió n  de  acceso al servicio, entend ido como  la
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restricción o n e g a c ió n  in justificada o ilega l de  un se rv ic io .p o r 
motivos racistas o discrim inatorios.

o) No asistir ;y/o  rep ro bar cursos, sem inarios, co n fe re n c ia s  y otros 
eventos p a tro c in ad o s por la e n tid ad .

p) Fum ar en á reas ce rra d a s , baños o am b ien tes d e p en d ien te s  d e  
la Institución.

q) Ingresar a  in sta lac io nes del Ministerio d e  Desarrollo Rural y 
Tierras, en fines d e  se m an a  o feriados, sin au to rizac ión  
re sp e c tiva .
Artículo 56.- (San c io n es G rave s)

Es la lla m a d a  de  a te n c ió n  form al que orig ina una am o n e stac ió n  
escrita  "M em orándum  de S eve ra  L la m a d a  de  A te n c ió n " y/o 
im ponen una san c ió n  e c o n ó m ic a  sin p ro ceso .
El M em orándum  d e  seve ra  llam ad o  de  a te n c ió n , será rea lizado ’ por 
la Unidad de  Adm in istración ele Personal, a  solicitud del Je fe  
inm ed iato  superior o je rá rq u ico  dei d e p e n d ie n te , las que serán 

a p lic a d a s  en los siguientes casos:
a ) Por incum plir los princip ios, d e re ch o s , d eb eres , p roh ib ic iones, 

in co m p atib ilid ad es y en g en era l cu a iq u ie r artícu lo  del presente  
R eg lam en to  interno de Personal.

; b) Por fa ltar el respeto  a los superiores je rá rqu icos o co m p añ e ro s 
de  trab a jo , de h e ch o , por escrito  o d e  p a la b ra .

c ) Por ac to s  ele racism o y to d a  form a d e  d iscrim inación
(agresiones verb a les , d e n e g a c ió n  de  a c c e s o  al servicio ,
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m altrato  físico, p sico lóg ico  y sexual) que constituyan  faltas 

co m etid as por servidoras y servidores púb licos.
d) Por no respetar y cum plir d isposiciones adm in istrativas 

(reso luciones, m em orándum s, instructivos, c ircu lares y o tras).
e) No a c a ta r  las d e te rm in ac io n es de  sus superiores je rá rq u ico s , 

e n m a rc a d a s  en la Ley.
f) Pa tro c in ar en el Minisierio d e  Desarrollo Rural y Tierras

a c tiv id a d e s  po lítico-partidarias, listas d e  rifas, sorteos, jueg os, 
suscripciones de  cu a lq u ie r e sp e c ie  o fin a lid ad , no au to rizad as.

g) Por fa lta  d e  a te n c ió n  o cortesía  co n  el púb lico .
h) Por rea lizar a c tiv id a d e s  a je n as  a  sus funciones en el horario de  

trab a jo  e stab le c id o .
i) Por co m e n ta r o d ivu lgar in fo rm ación  re se rvad a  de la en tid ad .
j) Per co m e rc ia liza r m ercad e ría s  dentro  de  la en tid ad .
k) Por incum plim iento  de  funciones.
l) Por incum plim iento  re ite rado  de  ó rdenes del inm ed iato  superior

y/o superior je rá rq u ico  y o b lig ac io n es funcionarías instruidas por 
escrito o por ia no e je cu c ió n  d e  las m ismas ya  sea  por 
n eg lig e n c ia  u omisión.

m) Utilizar b ienes o recursos públicos d e  la Institución en objetivos 
políticos, particu lares o de  cu a iq u ie r otra n a tu ra leza  que no sea  
co m p a tib le  co n  la e sp e c íf ic a  a c t iv id a d  fu n c io n aría .
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n) Va ler de  la au to rid ad  del ca rg o  y/o in fluencias p a ra  o b ten e r 

favores o benefic io s en trám ites y gestiones p a ra  sí o p a ra
terceros.

o) Por rea lizar acto s o incurrir en actitu d es g raves, que  im pliquen 
un co m p o rtam ien to  labo ra i, profesional o personal in a d e c u a d o
a  ju icio  del je fe  inm ed iato  superior o je rá rq u ico  o de! Je fe  d e  la 
Unidad de  Adm in istración d e  Personal (según sea  el c a so ) .

p) Por reincidir tres (3) v e c e s  en in fracc io n es leves.
q) C o n tra ta r a  servidoras o servidores públicos de  la en tid ad  o 

personas a jen as a  él, por c u e n ta  p rop ia , p a ra  la rea lizac ió n  de
labores propias d e  su cargo.

r) Por registrar el horario de  ingreso d e  otra servidora o servidor 
p ú b lico , o h a c e r  registrar el suyo 

Articulo  57.- (Sanción  e co n ó m ica  sin p roceso )
I. Se en tien d e  al d e scu e n to  de h ab eres del servidor o servidora

p ú b lica  sobre su total Ingreso en un mes co m o  
c o n s e c u e n c ia  de  la im posición de  una san c ió n  d iscip linaria , 
co n  la o b lig ac ió n  de  seguir tra b a ja n d o , el cu a l no podrá
e x c e d e r del 20 % de! total d e  ingreso.
Esta san c ió n  e co n ó m ic a  po d rá  ser im puesta  en form a 
d irec ta  a  través del M em orándum  de S eve ra  L lam ad a  de 
Atencuón y estará  a  c a rg o  d e  la Unidad de  Recursos 
Hum anes a  solicitud escrita  a  la D irecc ión  G e n e ra l de
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Asuntos Adm inistrativos del inm ed iato  superior o superior 

je rá rq u ico , a p iie a d a  en los caso s siguientes:
a)  Por incum plir los princip ios, d e re ch o s , d e b eres , 

p rohib iciones, in co m p atib ilid ad es y en genera ! cu a lq u ie r 
artícu lo  de! p resente R eg lam en to  Interno de  Personal 
previo  análisis de  la g ra v e d a d  de  la fa lta .

b) Por reincidir dos (2) v e c e s  en fa ltas que orig inaron 
san c io n es g raves, o ca s io n a rá  un d e scu e n to  de  (1) un 
d ía  de  h ab e r.

c ) Por suspender a c tiv id a d e s  labo ra les an tes d e  la 
fina lización  de la jo rn ad a  de  trab a jo .

d) Por atrasos con fo rm e al articu lo  de  sanciones por atraso  
en el ingreso a  la e n tid ad , p a s a d a  la to le ra n c ia  
e s ta b le c id a . Las san c io n es por atrasos serán c a lc u la d a s  
al final del mes y d e sco n ta d a s  m en su a lm en íe  clel total 
g a n a d o , en b ase  a  la e s c a la  e s ta b le c id a .

e) Presentarse en el trab a jo  en estado  de e b rie d ad  o b a jo  

los e fecto s que persistan por h a b e r consum ido  b eb id as 
a lco h ó lica s  co n  an terio ridad .

f) Presentarse ba jo  la in fluencia  de  narcó tico s u otros 
estim ulantes de  consum o restringido.

g) P ro vo car disturbios o e scán d a lo s  en cu a lq u ie r 
d e p e n d e n c ia  del Ministerio d e  Desarrollo Rural y Tierras.

h) Por agresión verbal, g rave , que  consiste en to da
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R ecu rso s H um an o s

expresión o a ta q u e  ve rb a l g ra ve , que  de  form a d ire c ta  
rea liza  una persona h a c ia  o irá  por motivos racistas o 
discrim inatorios co n  la in tención  de  o fen d er su d ig n id ad  

co m o  ser hum ano .
i) Por abuso  de au to rid ad .
j) Por incum plim iento  de  funciones u o b lig ac io n es .
k) Por incum plim iento  re ite rado  a ó rdenes superiores u

o b lig ac io n es funcionarios, instruidas por escrito  o por la 
no e je cu c ió n  de  las m ismas ya  sea  por lentitud, 

n eg lig e n c ia  u omisión. ' .

l) Por a lterar, ta ch a r , borrar d o cu m en to s o bo letas que  
justifiquen salidas particu lares , o fic ia les o v ia jes p a ra  
o b tener a lgún b en e fic io  personal.

m) Por fa lta r in ju stificad am ente  al puesto  de  trab a jo .
n) Por a b a n d o n o  de  la fuente  de  trab a jo  de  a c u e rd o  a  la 

e sc a la  e s ta b le c id a  en el p resente  R eg lam en to  Inferno.
o) Por transgredir re ite rad am en te  los contro les de 

as istencia .
p) Por m altrato  físico, p sico lóg ico  y/o razón d e  sexo , que 

consiste en todo a c to  o co m p o rtam ien to  que  ten g a  
motivos m an ifie stam ente  racistas o discrim inatorios, que 
c a u se  d añ o  p sico lóg ico  y/o físico, que  no constituya 

de iiío .
q) La inasistencia  a  eventos de  c a rá c te r  c ív ico , o ca s io n a rá
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El (la) seryidor(a) p ú b lico (a ) que incurra en abuso  de  au to rid ad  
im poniendo a lg u n a  sanción  que no co rre sp o n d a , será som etido  a 
proceso  sum ario adm inistrativo .

Artículo 58.- (San c io n es Severas)
Son aq u e llas  que se a p lic a n  co m o  resu ltado de  situaciones flag rantes 
o extrem as, o em erg en tes de un p ro ceso  sum ario adm in istrativo , tales 
com o  la :

Destitución sin p roceso  sum ario adm inistrativo .
D e s t itu c ió n  c o n  p r o c e s o  s u m a r io  a d m in is t ra t iv o  

Articulo  59.- (Destitución sin p roceso  sum ario adm in istrativo )
Es el retiro del servidor o servidora p ú b lica  por a c c io n e s  u omisiones 
co n sta ta d a s  a  través de  hecho s o delitos flag ran tes , en el que  n c  es 
p rec isa  la rea lizac ió n  de  un p ro ceso  sum ario adm inistrativo . Em erge 
de una san c ió n  seve ra , a p lic a d a  en ios siguientes caso s :

a) Por ser sujeto de  sen te n c ia  ju d ic ia l co n d e n a to ria  e je cu to ria d a .
b) Por inasistencia  o a b a n d o n o  in justificado de  funciones por un 

período  d e  tres d ías hábiles continuos o seis días discontinuos en 

el transcurso d e  un m es.
c ) C u a n d o  el resu ltado de  la e va lu a c ió n  d e  co n firm ac ió n  sea 

n e g a tiva .

d escu en to  d e  dos (2) días d e  h ab e r. A nte .- la 
re in c id e n c ia  en la m ism a gestión, o ca s io n a rá  un 

d escu en to  de  tres (3) días d e  h ab e r.
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d) C u a n d o  existan dos e va lu a c io n e s  co n se cu tiva s  de  d e sem p e ñ o  
en o b servac ió n , según lo e stab le c id o  en las Normas Básicas del 
Sistem a de  Adm in istración d e  Personal y R eg lam e n tac ió n  
e sp e c íf ic a  de la en tid ad . Le decis ión  de  retiro d e b e rá  ser

«v

c o m u n ic a d a  a  las servidoras o servidores púb licos por escrito y 
co n  una a n tic ip a c ió n  m ínim a de  15 días ca le n d a rio ,

e) Prisión form al de  la servidora o servidor púb lico .
Articulo  60.- (Destitución con  p roceso  sum ario adm inistrativo)

El p ro ceso  sum ario adm inistrativo p ro c e d e  por d e n u n c ia , de  oficio  
o en b ase  a  un d ic tam e n  de Auditoria dentro d e  una en tid ad  a  un 
servidor o servidora p ú b lica  a  fin de d e te rm inar si es responsab le  de 
a lg u n a  co n trave n c ió n  y d e  au e  la au to rid ad  co m p e te n te  lo 
san c io n e  co n  la destitución c u a n d o  así co rre sp o n d a , siendo sus 
c a u s a le s  a q u e l la s  que se originen d e  la co n tra ve n c ió n  al 
o rd enam ien to  juríd ico  adm inistrativo y de  las norm as que regu lan  la 
c o n d u c ta  d e  las servidoras y servidores púb licos.

Articulo  61.- (C a u sa le s  re fe ren c ia le s  para  dar in icio de Proceso  
Sum ario Adm inistrativo)
Las siguientes cau sa le s  son so lam ente  e n u n c ia tiva s  y no lim itativas, las 
m ismas que se e n cu e n tran  c o n d ic io n a d a s  a  la g ra ve d a d , de  la 
c o n d u c ta  y vu ln e rac ió n  del o rd en am ien to  juríd ico  adm inistrativo por 
parte  del servidor púb lico  o servidora p ú b lica , su re in c id e n c ia , 
a n te c e d e n te s , la co rre c ta  va lo ra c ió n  de  las p ruebas, el d eb id o  
p roceso  y la p o n d e rac ió n  de  a g ra v a n te s  y a te n u an tes en c a d a  ca so
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reglam ento  internó  de personal

e sp ec ífico .
Son cau sa les re ferencia les p a ra  inicio , a  un proceso  sumario 
adm inistrativo:

a) El incum plim iento al o rdenam iento  legal v igente , sea  por interés 
personal o por d ád ivas o gratificaciones,- en perjuicio de  los 
intereses de  la entidad  y del Estado.

b) Por v io lac ió n  a! C ó d ig o  de  Etica  de  la Institución, que  tendrá un 
tra tam iento  e sp e c ia l de a c u e rd o  a  la no rm ativa  existente sobre 
el te m a .

c ) Por realizar acto s de m alversac ión , robo, hurto, evasión , 
d e frau d ac ió n , sustracción y abuso  d e  co n fianza  en dinero, 
valores, docum entos o bienes pertenecien tes a  la en tid ad , sin 
perjuicio de  seguir la a c c ió n  p ena l correspond iente .

d) Por c o a c c io n a r  m oralm ente a  personas que ten g an  algún 
trám ite o gestión en el Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras.

e) Por reve lar estudios, docum entos o in form ación de  c a rá c te r  
co n fid en c ia l y estratég ico .

f) Por ca u sa r daños m ateria les graves ¡n tencionalm ente  o por 
neg lig encia  m anifiesta, en m áqu inas, instrumentos, equipos,

: m uebles, o vehícu los oficiales.
g) Por incurrir en graves faltas a  la m oral y a  las buenas costum bres, 

u observar c o n d u c ta  im propia en el d esem p eño  de sus 
funciones.
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h) Por adquirir y tornar en arrendam iento  a  su nom bre o .por 
¡nterpósita persona, bienes públicos, ce le b ra r contratos de obra , 
servicios o aprovisionam iento  a  la en tidad  y obtener del mismo 
concesiones u otras c lases de ven ta jas personales.

i) Por presentarse  a  trab a ja r por seg u n d a  vez en la gestión ba jo  
los e fecto s del a lco h o l, r .c rcó tlco s  u otras' d rogas estim ulantes 
prohib idas y/o inducir ai personal al consum o de los mismos en 
am b ien tes de  la Institución.

j) La servidora o servidor púb lico  que incurra en abuso  de 
au to rid ad  im poniendo  a lg u n a  san c ió n  que no co rre sp o n d a , 
será som etido  tam b ién  a  p roceso  sum ario adm inistrativo .

k) Reincid ir por te rce ra  vez co n  la co m u n ica c ió n  escrita por atraso  
o a b a n d o n a r sus funciones por qu in fa vez en una gestión.

l) No p resentar D e c la ra c ió n  Ju ra d a  d e  Bienes y Rentas por 
a c tu a liza c ió n  y/o d e ja c ió n  de  ca rg o , co n fo rm e  lo e stab le c id o  
en el p resente  R eg lam ento  y d isposiciones reg lam en ta ria s .

rrúPcr utilizar in fo rm ación  p rev iam en te  e s ta b le c id a  co m o  
co n fid e n c ia l y re se rvad a , en fines distintos a  los d e  su función .

n) Otras faltas en las que exista p rueb a preconstitu ida del h ech o , 
que origina la destitución por p roceso .
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APARTADO UNÍCO: SANCIONES EMERGENTES DEL PROCESO SUMARIO
ADMINISTRATIVO

Artículo 62.- (Sanción  Eco n ó m ica )
Se im pondrá co m o  resu ltado de  un proceso sum ario adm inistrativo  
en a p lic a c ió n  de  la norm ativa  que rige la m ateria  y cu yo  m áxim o  
co n tem p la rá  hasta  un ve in te  p o r  c ien to  de la rem un erac ió n  m ensua l.

Artículo 63.- (Suspensión Tem poral)
Suspensión tem porc l d e  e je rce r funciones de  un servidor c  servidora 
p ú b lica  h asta  un m áxim o de  treinta (30) días sin g o ce  de  h ab e res , 
p roducto  d e  un p roceso  sum ario adm inistrativo co n  reso lucián  

sum arial e je cu to riad o . O en su ca so , em erg en te  de  Resolución 

exp resa  que em ita  la D irecc ión  G e n e ra l del Servicio  Civil, tra tándose  
de  funcionarios d e  ca rre ra  con fo rm e al p roced im ien to  se ñ a la d o  en 
el D ecre to  Suprem o N o.26319 d e  1 5 de  septiem bre  de  2001.

Artículo 64- (Destitución por Proceso Sum ario Adm inistrativo) 

Exonerac ió n  del ca rg o  por p ro ceso  sum ario adm inistrativo por h ab e r 
o ca s io n a d o  co n trave n c io n es  al o rd en am ien to  juríd ico adm inistrativo 
com etidos por el servidor o servidora p ú b lica  en el e je rc ic io  d e  sus 
funciones. Im p lica  la fina lización  del v íncu lo  d e  d ep en d en c ia- de 
traba jo  co n  la e n tid ad , por m otivos fundados y co m p ro b a d o s , 
llevados a  c a b o  de  a cu e rd o  a lo e stab le c id o  en las d isposiciones 
lega les en v ig e n c ia .
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CAPÍTULO XI! ¡
r e c u r s o :; a d m in is t r a t iv o s

Artículo 65.- (Recurso  de R evo cato ria )
El Recurso de  R evo cato ria  p ro ce d e  contra  la Resolución expresa o 
a c to  adm inistrativo definitivo que determ ina o d e c id a  el ingreso, 
prom oción o retiro de funcionarios de  ca rre ra , o contra  aquellos acto s 
administrativos disciplinarios conform e lo e stab lec id o  en el artícu lo  65° 
de la Ley No 2027; asimismo en a p lica c ió n  al artículo 11° del D.S. No 
26319 de  15 de septiem bre de 2001, sólo se tram itará los recursos de 
revo cato ria  y je rárqu ico  em ergentes de  procesos internos seguidos 
contra funcionarios aspirantes o pertenecien tes a  la ca rre ra  
adm inistrativa som etidos al ám bito  d e  a p lica c ió n  deL Estatuto del 
Funcionario Público.

Los funcionarios designado s, de  libre nom bram iento , provisorios, 
interinos y even tu a le s  podrán  p resen tar recursos de  re vo ca to ria  en el' 
m arco  de  lo e stab le c id o  por ei artícu lo  24 del D ecre to  Suprem o 
N°26237 de  29 de  junio d e  2001 m od ificato rio  del R eg lam en to  d e  la 
R esponsab ilidad  por la Función Pú b lica , a p ro b a d o  por D.S. 2.33’18-A 
de  3 d e  noviem bre  de 1992.

A rtículo  66.- (Recurso  Je rá rq u ico )
Las reso luciones d en eg a to ria s  d e  los recursos d e  re vo ca to ria  
p ro n u n c iad as  por au to rid ad  adm in istrativa  co rresp o n d ien te , podrán  
ser im p u g n ad as en recurso je rá rq u ico  an te  !a D irecc ió n  del Servicio  
C ivil, qu ien se p ro n u n cia rá  m ed ian te  Reso lución Adm inistrativa en
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ú n icc  y ú ííim a in stan c ia , sin iugar a  recurso adm inistrativo  ulterior, 
sa lve  el co n ten c io so  adm inistrativo .
Los funcionarios designados, d e  libre nom bram iento , provisorios, 
interinos y even tu a le s  podrán  p resen tar recursos je rárqu icos en el 
m arco  de  lo e stab le c id o  por e! artícu lo  25 deí D ecre to  Suprem o
N°26237 d e  29 de  junio de  2001

RESPÜNSAB
CAPÍTULO XIV

DAD POR LA FUNCIÓN PÚBLICA 
Y SU A LC A N C E

Artículo  67.- (R espo nsab ilid ad  p a r la  Función Púb lica )
I. Todo servidor púb lico  y servidora p ú b lica  del Ministerio de  

Desarrollo Rural y Tierras sin distinción a lg u n a  tiene el d e b e r d e  
d e se m p e ñ a r sus funciones, co n  e f ic a c ia , e co n o m ía , e fic ie n c ia , 
tran sp a re n c ia  y licitud, a c o rd e  a  los lincam ientos defin idos en
Ley exp resa .

II. Todo servidor púb lico  y servidora p ú b lica  del Ministerio de 
Desarrollo Rural y Tierras respo nd erá  d e  los resu ltados 
em erg en tes del d esem p eñ o  de  las funciones, d eb eres  y 
atribuciones asignad os a. su puesto . A  este e fecto ' la 
responsab ilidad  por la función p ú b lica  se d e te rm in ará  to m an d o  
en c u e n ta  los resultados de  la a c c ió n  u omisión reg u lad o  por la 

Ley No 11 78 y sus d isposiciones reg lam en tarias .
Artículo 68.- (A lc a n c e )

Todo .servidor público y servidora púb lica  del Ministerio de Desarrollo
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Rural y Tierras, sea  designado , de libre nom bram iento , funcionario' d e  
carrero o provisorio, en form a ind iviaual o co le c tiva , tam b ién  
responderá por la adm inistración co -recta  y transparente institucional, 
así com o por los resultados razonab les de  su gestión en términos de
e fic a c ia , e co n o m ía  y e fic ien c ia .

a
CAPÍTULO XV 

DISPOSICIONES FINALES 
Artículo 6 9 .- (Difusión) " y

El p resente R eg lam ento  entrará  en v ig e n c ia  una vez a p ro b a d o  
m ed ian te  Resolución Ministerial y su difusión es c o m p e te n c ia  de  la 
D irecc ión  G e n e ra l de  Asuntos Adm inistrativos, a  través d e  la Unidad 
d e  A dm in istración y Personal.

Artículo  70.- (C um plim iento )
El cum plim ien ío  del Reg lam ento  Interno de Personal es de c a rá c te r  
obligatorio, p e ra  les servidoras y servidores públicos que Ira b a ja n  en el

u

Ministerio de  Desarrollo Rural y Tierras, se asum e de  ta c to  el 
conocim ien to  de estas disposiciones. La  omisión o incum plim iento  de 
las disposiciones estab lec id as en el presente instrumento norm ativo 

p roced im enta l, generará  responsabilidad adm inistrativa.

Artículo 71.•• (V a ria c io n e s  y/o  M o d ificac io n es)
I. El p resente  R eg lam ento  Interno d e  Personal, p o d rá  ser 

m o d ificad o  fe ta l o p a rc ia lm e n te , en c o n c o rd a n c ia  co n  las 
d isposiciones lega les en v ig e n c ia .
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II. " C u c lq u ie r m o d ificac ió n , e n m ie n d a , a d e c u a c ió n  y/o revisión
será o b üg ato riam en le  co m p atib ilizad a  por el ó rg a n o  R ecto r 
del Sistem a de Adm in istración  d e  Personal, p a ra  
posteriorm ente ser a p ro b a d o  por Reso lución Ministerial.

III. Q u e d a n  sin e fe c to  las d isposiciones de sim ilar na tu ra leza  y 
c ircu lares expresas que se h a ya n  p ro n u n c iad o  
anterio rm ente .

IV. A  partir d e  la v ig e n c ia  del p resente R eg lam en to  q u e d a n  sin 
e fe c to  todas las d isposiciones contrarias al m ismo.

El p resente R eg lam ento  interno d e  Personal co n tien e  q u in ce  (15) 
cap ítu los, se ten ta  y un (71) artícu los, en trará  en v ig e n c ia  p len a  a 
partir de  la fe c h a  d e  su difusión m ed ian te  Reso lución M inisterial.
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