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INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA INSA N° 016/2012
La Paz, 03 de mayo de 2012

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 144, promulgada en fecha 26 de junio del afio 2011, se dispuso la
creacion del Seguro Agrario Universal “Pachamama” con la finalidad de asegurar la
produccioén agraria afectada por dafios provocados por fenomenos climaticos y desastres
naturales adversos, creando a su vez el Instituto del Seguro Agrario (INSA) como una
institucién publica, autarquica, con patrimonio propio, autonomia de gestién técnica,
econdmica, operativa, administrativa y legal, con ambito de competencia en todo el
territorio del Estado Plurinacional de Bolivia, bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo Rural
y Tierras, constituyéndose en una instancia operativa y normativa del Seguro Agrario
Universal “Pachamama”.

Que la Ley 1178 regula los Sistemas de Administracion y de Control de los recursos del
Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversién Publica, con
el objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico.

Que asimismo la Ley 1178 en su Art. 3° establece que los Sistemas de Administracién y
de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico sin excepcion

Que el art. 27 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental, en
concordancia con lo establecido en el art. 6 inc. i) de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal dispone que cada entidad del sector publico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control Internos

Que el informe Técnico INSA/DAF/PLANIF/N® 002/2012 de fecha 27 de abril del 2012,
emitido por la Direccion Administrativa Financiera, concluye por la pertinencia y necesidad
de contar con el Reglamento Interno de Personal (RIP), recomendando la emisién de
Resolucion Administrativa para la aprobacion de dicho reglamento en el marco de la ley
144 de Revolucion Productiva Comunitaria y Agropecuaria y el Decreto Supremo 0942,
con el objetivo de lograr el cumplimiento de las metas definidas.

Que el Informe Legal INSA/ AJ/ N° 016/2012, de fecha 3 de mayo de 2012, sugiere en
consideracion a la argumentos y solicitud realizada mediante Informe Técnico
INSA/DAF/PLANIF/N°® 002/2012 de fecha 27 de abril del 2012, la emisién de Resolucién

Administrativa disponiendo la aprobacion transitoria del Reglamento Interno de Personal
del INSA.

Que mediante Resolucion Suprema N° 07330 de 11 de abril del 2012, se designo como
Director General Ejecutivo del Instituto del Seguro Agrario — (INSA) al Ing. Erik Bernardo
Murillo Fernandez.

Que el articulo 19 inciso b) del D.S. N° 0942 establece que es atribucién del Director
General Ejecutivo del INSA aprobar los planes, programas, proyectos, reglamentos y
manuales necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de las funciones del INSA,
ademas de la estructura organizativa.

Que el referido Art. 19 inciso e) del D.S. N° 0942, faculta al Director General Ejecutivo del
INSA a emitir Resoluciones Administrativas y realizar las acciones que correspondan para
el cumplimiento de sus funciones.

Que en virtud a lo expresado en los considerandos anteriores, es necesaria la aprobacién
transitoria mediante resolucion expresa d el Reglamento Interno de Personal del INSA.
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POR TANTO

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

El Director General Ejecutivo, sin entrar en mayores consideraciones de orden legal y en
uso de las atribuciones conferidas por el D.S. N° 0942.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar de manera transitoria el Reglamento Interno de Personal del Instituto
del Seguro Agrario, cuyo anexo forma parte indisoluble de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- Todas las Direccién y Areas del Instituto, quedan encargadas del
cumplimiento de la presente Resolucién.

Registrese. Comuniquese y Archivese.

Wm SEGURO EIECAANO
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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo1. OBJETIVO.

El presente Reglamento Interno de Personal (RIP) tiene como objetivo regular las relaciones de
trabajo entre el Instituto del Seguro Agrario y sus servidores (as) publicos (as) y personal dependiente
del Instituto del Seguro Agrario, independientemente de su fuente de remuneracion, asegurando de
esta forma, el ejercicio de un trabajo con dignidad, transparencia, eficacia y vocacion de servicio a la
sociedad en el ejercicio de la funcion publica, estableciendo para esto los deberes, derechos,
prohibiciones y obligaciones de los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del
Instituto del Seguro Agrario, cualesquiera sean sus funciones en busqueda de eficiencia y
responsabilidad.

Articulo 2. BASE LEGAL.

a) El presente Reglamento Interno de Personal, se encuentra enmarcado en las siguientes
disposiciones legales:Constitucion Politica del Estado

b) Ley 045 de 08 de octubre de 2010 Ley Contra el Racismo y Toda Forma de
Discriminacion.

c) Ley 2341 de 23 de abril de 2002 Ley de Procedimiento Administrativo.

d) Ley 2104 de 21 de junio de 2000 Modificaciones a la Ley 2027

e) Ley 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico

f) Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales

g) Decreto Supremo 0762 de 05 de enero de 2011, Reglamento a la Ley Contra el Racismo
y Toda Forma de Discriminacion.

h) Decreto Supremo 29894 de 7 de febrero de 2009 Estructura Organizativa del Organo
Ejecutivo del Estado Plurinacional, establece en el Capitulo XIX, la nueva estructura
organizacional del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

i) Ley 144 Ley de la revolucion Productiva Comunitaria Agropecuaria. Capitulo Segundo

j) Decreto Supremo 29000 de Enero de 2007, Régimen de la Jornada de Trabajo en Horario
Discontinuo

k) Decreto Supremo 27113 de 27 de julio de 2003 Reglamento a la Ley 2341

1) Decreto Supremo 25749 20 de abril de 2000, Reglamento a la Ley 2027

m) Decreto Supremo 26319 de 15 de septiembre de 2001, Reglamento de Recursos de
Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa

n) Decreto Supremo 26237 de 29 de junio de 2001, modificatorio del Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica

o) Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal.

p) Decreto Supremo 25573 de 5 de noviembre de 1999, Credencial de |dentificacion;

gq) Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica

r) Decreto Supremo 20060 de 20 de febrero de 1984, articulo segundo; reconocimiento de la
antigledad para las entidades publicas y la antiguedad para el pago de bono de
antigliedad.

s) Otras disposiciones relacionadas con la materia.
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Articulo 3. PRINCIPIOS GENERALES DE LA LEY 045.

La Ley Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién se rige bajo los principios de:
a) Interculturalidad. Entendida como la interacciéon entre las culturas, que se constituye en
instrumento para la cohesion y convivencia armonica y equilibrada entre todos los pueblos y
naciones para la construccion de relaciones de igualdad y equidad de manera respetuosa.

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

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

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

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION.

El presente reglamento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los servidores(as)
publicos(as) y personal dependiente del Instituto del Seguro Agrario, independientemente de su fuente
de remuneracion o jerarquia, salvo lo establecido por la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Articulo 5. RESPONSABLES DE LA APLICACION.

I. La Méaxima Autoridad Ejecutiva del Instituto del Seguro Agrario, es responsable de la
aprobacion e implantacion del presente reglamento mediante disposicion legal expresa.

1. La Direccion Administrativa Financiera a través del Area de Recursos Humanos es la
encargada de la difusion, seguimiento y control del presente reglamento interno como
instancia operativa, de conformidad con las normas y procedimientos del Sistema de
Administracion de Personal.

. Los inmediatos superiores que tienen a su cargo personal dependiente, son responsables
de hacer cumplir, promover y aplicar las disposiciones del presente reglamento interno,
en el marco de los principios y valores que rigen el mismo y el Estatuto del Funcionario
Publico.

Articulo 6. REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO.

La Direccion Administrativa Financiera a través del Area de Recursos Humanos en coordinacion con
el Area de Planificacion, son responsables de revisar y actualizar el Reglamento Interno de Personal
del INSA, en funcion de la experiencia de su aplicacion, funcionamiento y/o conforme a nuevas
disposiciones legales.

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL pag. 2
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Articulo7. EXCLUSIONES

Para efectos del presente Reglamento Interno de Personal, quedan excluidos otros derechos
establecidos en la Ley General de Trabajo y sus normas conexas.

Articulo 8. CLAUSULA DE SEGURIDAD.

En caso de existir duda, contradiccion, omision o diferencia en la aplicacion del presente Reglamento
Interno de Personal, se debera acudir a la normativa legal superior vigente sobre la materia, sefialada
en el articulo correspondiente al Marco Legal.

Articulo 9. ETICA PUBLICA

a) La actividad publica debera estar inspirada en principios y valores éticos de integridad,
imparcialidad, probidad, transparencia, responsabilidad y eficiencia del (la) servidor (a) publico (a)
y personal dependiente del INSA, que garanticen un adecuado servicio a la colectividad,
quedando expresamente prohibido el aceptar obsequios, regalos, beneficios u otro tipo de dadivas
de cualquier persona individual o colectiva, publica o privada, nacional o extranjera, que estén
orientadas a favorecer directa o indirectamente las gestiones a su cargo o hacer velar sus
influencias ente otros servidores publicos con propositos semejantes, sin perjuicio de las
sanciones administrativas penales.

b) Excepcionalmente, los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, no
estan impedidos de recibir obsequios, regalos o reconocimientos protocolares de gobiernos u
organismos internacionales, en las condiciones en que la Ley o la costumbre oficial lo admitan.

CAPITULO Il
DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBIC,IONES E INCOMPATIBILIDAD
DEL SERVIDOR PUBLICO

Los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del Instituto del Seguro Agrario,
independientemente de la jerarquia de sus cargos y de su funcion, tienen los mismos derechos,
obligaciones y prohibiciones establecidos por el presente Reglamento, los mismos que regiran su
conducta funcionaria durante su continuidad en la Institucién al desempefiar las funciones o tareas
inherentes al ejercicio de su cargo.

Articulo 10. DERECHOS

I. Los (as) servidores (as) publicos (as) del Instituto del Seguro Agrario gozan de los siguientes
derechos:

a) Goce de una justa remuneracion correspondiente con la responsabilidad de su cargo y la
eficiencia de su desempefio.
b) Acceder a promociones y ascensos en base a normativa vigente.

c) Alrespeto y consideracion por su dignidad personal en la funcion publica.

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL pag. 3




io de Desarrolio Rural v Tiegas
Agricatlceira Sostendle para fa
Eebarana Alimmetaria

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

9)

h)

Representar por escrito 6rdenes superiores contrarias a la Ley o que se consideren adversas
para el interés publico o de los particulares.

Al goce de vacacion anual (de acuerdo a norma vigente), licencias, permisos, descansos y
otros beneficios conforme al presente Reglamento, el Estatuto del Funcionario Publico y sus
reglamentos.

Contar con una tolerancia en el horario de trabajo para estudiantes universitarios,
catedraticos, periodo de lactancia y aquellas que establece la norma.

Gozar de los dias feriados Departamentales y Nacionales, conforme a disposiciones
emanadas por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social.

Estar informado acerca de la Mision, Vision, Valores, Objetivos del Area donde trabaja y
conocer la naturaleza y tareas del cargo que desemperia.

A la capacitacion de acuerdo a las necesidades del servicio y las aptitudes del servidor
publico.

Acogerse a los beneficios establecidos en materia de Seguridad Social y de acuerdo a
normativa vigente.

Desempefiar sus funciones en un ambiente laboral adecuado, seguro, arménico, provisto de
los recursos materiales necesarios para el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones que
le fueren asignados, orientados al logro de los objetivos Institucionales.

A no ser discriminado por razén de sexo, color, edad, orientacién sexual, identidad de género,
origen, cultura, nacionalidad, ciudadania, idioma, credo religioso, ideologia, filiacion politica o
filosofica, estado civil, condicién econémica o social, discapacidad, embarazo, por motivos
racistas u otras.

A percibir pasajes y viaticos por viajes en comision, encomendados por la Institucion.

Agruparse para fines culturales y préacticas deportivas en representacion del INSA y la unidad
organizacional donde se encuentra, siempre que no interfiera en el normal desenvolvimiento
de su trabajo.

Los (as) servidores (as) publicos (as) de carrera tendran, ademas, los siguientes derechos:

a)

9)

A la carrera administrativa y estabilidad laboral, inspirada en los principios de reconocimiento
de mérito, evaluacion de desempefio, capacidad e igualdad.

A la capacitacién y perfeccionamiento técnico o profesional, en las condiciones previstas en el
presente Reglamento Interno de Personal.

A impugnar, en la forma prevista en la normativa respectiva y sus reglamentos, las decisiones
administrativas que afecten situaciones relativas a su ingreso, promocién o retiro, o aquellas
que deriven de procesos disciplinarios.

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

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

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

A recibir la proteccién necesaria en materia de higiene y seguridad en el trabajo.
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h) Acceder a promociones y ascensos fundados en los principios de igualdad de oportunidades,
eficiencia en el desempefio, necesidades institucionales y llevarlas adelante conforme
modalidades, requisitos y procedimientos establecidos en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal del INSA.

Articulo 11. OBLIGACIONES

Ademads de los deberes establecidos en las normas juridicas en actual vigencia, las obligaciones de
los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, son las siguientes:

a)

Respetar, conocer y cumplir la Constitucién Politica del Estado Plurinacional, las leyes, Cédigo de
Etica, disposiciones que se emiten en el presente Reglamento y otras disposiciones legales que
norman los objetivos, funciones, atribuciones y actividades del Instituto del Seguro Agrario.

Respetar el orden jerarquico de la Institucion y los canales formales de informacién en todas las
gestiones, consultas, tramites o reclamos formulados.

Cumplir con eficiencia y responsabilidad las obligaciones propias del cargo, ejecutar 6rdenes,
instrucciones y directivas de sus superiores.

Tener buena conducta y actuar correctamente en el desempeno de sus funciones.

Cuidar la economia de la Institucién y velar por la conservacion de los equipos, mobiliario,
inmuebles, vehiculos, documentos y otros que estén a su cargo o que se utilicen para el
cumplimiento de sus funciones.

Servir al publico con eficiencia, responsabilidad y dedicacién de manera diligente.

Cooperar en la ejecucion de trabajos que respondan a su preparaciéon o aptitudes, cuando asi lo
exijan las necesidades del servicio a instruccién de sus superiores, incluyendo aquellos no
comprendidos entre los especificos de su cargo.

Cumplir con las disposiciones contenidas en los instructivos, memorandums, circulares,
comunicaciones, y otras que sean emanadas por autoridades superiores.

Representar por escrito 6rdenes superiores cuando sean manifiestamente contrarias a la
Constitucion Politica del Estado Plurinacional y a disposiciones legales vigentes.

Cumplir sus labores con dedicacion total durante el horario establecido y contribuir al
mejoramiento del servicio que presta en la Institucion.

Denunciar ante sus superiores los hechos de caracter delictivo que se cometan en su reparticién o
en aquellos producidos en el Instituto del Seguro Agrario que sean de su conocimiento.

Realizar la Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas en la Contraloria General del Estado, de
acuerdo al Reglamento de Declaracion Jurada de Bienes Rentas (por inicio de relacion laboral,
por actualizacién y por conclusion de relacion laboral), cuando corresponda.

Registrarse y presentar a la Unidad de Recursos Humanos la Ficha de Personal debidamente
llenada y firmada, Declaracién de Incompatibilidades, previa presentacion de la documentacion
respaldatoria correspondiente.

Registrarse en el sistema biométrico o firmar sus ingresos y salidas hasta el nivel jerarquico que
determine la Direccion General Ejecutiva del Instituto del Seguro Agrario.

Cumplir con las instrucciones para asistir a actos de caracter civico en efemérides, estatales y
departamentales.

Una vez iniciada la jornada laboral debe constituirse inmediatamente en el puesto de trabajo para
iniciar sus labores en el horario establecido para que el cumplimiento de sus funciones sea
efectivo y sin demora alguna.
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t)

Asistir a los cursos de capacitacion, actualizacion y/o especializacidon para los que fuere
designado.

Prestar declaraciones informativas cuando fuere citado como testigo, asi como proporcionar
datos, constancias y certificados que sean requeridos por las autoridades superiores, el Juez
Sumariante y el tribunal disciplinario.

Comunicar a la Direcciéon Administrativa Financiera - Unidad de Recursos Humanos los cambios
que se produjeran en sus datos personales; cambio de domicilio, nUmeros telefénicos, estado civil,

nacimientos, defunciones de familiares, etc. para fines contemplados en el régimen de Seguridad
Social.

Dejar constancia de los actos administrativos, del trabajo realizado mediante firma o iniciales a fin
de asumir responsabilidades y respetar la propiedad intelectual y derechos de autoria en trabajos
a publicarse interna o externamente.

El (la) servidor (a) publico (a) podra ejercer un puesto con caracter interino cuando se produzca
una vacante por renuncia o jubilacién, mediante designacion escrita y oficial emitida por Gerencia
General por un periodo maximo de noventa (90) dias.

I. También podra ejercer un puesto en forma interina cuando cubra una vacante de manera
temporal y mientras su titular regrese a ocupar sus funciones.

Responder por los dafios causados a los bienes y en general a la economia de las dependencias
de la Institucién imputable a su mala conducta, incapacidad o negligencia.

Resguardar y archivar toda la documentacién a su cargo de manera ordenada (informes, notas,
etc.) y todos los archivos que se le confien.

Entregar bajo inventario y Acta de Entrega/Recepcion todos los documentos, materiales y activos
que estén bajo su responsabilidad, a las Unidades Correspondientes al momento de la cesacion
de funciones del cargo correspondiente, bajo responsabilidad funcionaria del servidor o servidora
publica y personal dependiente del INSA.

Presentar la renuncia al cargo con anticipacion establecido en el documento contractual, a fin de
que el INSA tome las previsiones del caso.

Denunciar ante la MAE de forma escrita de acuerdo a los procedimientos establecidos en el
ordenamiento juridico administrativo vigente, los actos de racismo y toda forma de discriminacion.

aa) Es obligacion de todo Servidor Publico portar su credencial, el cual lo identifica como funcionario

del Instituto del Seguro Agrario.

bb) Presentar descargos documentados por recursos recibidos del INSA.

Articulo 12. PROHIBICIONES.

Los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, en ejercicio de sus funciones
estan prohibidos de realizar los siguientes actos que contravienen el Estatuto del Funcionario Publico,
el ordenamiento juridico administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria:

d)

Eludir el cumplimiento de las leyes del Estado Plurinacional, las normas y disposiciones que rigen
la dependencia en la que trabaja.

Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la jornada de trabajo.

Ejercitar represalias materiales o morales contra los compaferos de trabajo por discrepancias
personales, politicas, religiosas o de otra indole.

Instar a otros servidores publicos a la realizacién de actos contrarios a las leyes, interés del
Estado y/o a la normatividad de la Institucion.
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Revelar y hacer conocer los asuntos reservados relacionados con su trabajo, demostrando falta
de lealtad con la Institucion y/o generar perjuicios morales o materiales.

I.  El (la) unico (a) servidor(a) publico (a) autorizado(a) para emitir declaraciones y dar
informacion oficial es el (la) Director General Ejecutivo del Instituto del Seguro Agrario.

II. En el caso de las Oficinas Regionales, solamente podran dar informacién relacionada al
ambito de su jurisdiccion bajo su exclusiva responsabilidad y con autorizacion de la
Maxima Autoridad Ejecutiva del Instituto del Seguro Agrario.

Divulgar o comentar sobre el contenido reservado de disposiciones o medidas que se tomen en su
oficina o reparticion.

Realizar actividad politica y ejercer atribuciones o funciones ajenas a las asignadas.

Hacer valer influencias internas o externas para lograr ascensos, traslados, promociones y/o
licencias.

Utilizar los vehiculos, equipos de oficina y otros bienes de propiedad del Instituto del Seguro
Agrario para fines particulares.

Recibir dadivas o recompensas directas o indirectas que le sean ofrecidas como retribucion por
sus actos de servicio.

Abandonar la oficina en horas de trabajo y/o suspender las actividades de trabajo antes de
concluir la jornada laboral.

Asistir a la jornada de trabajo en estado de ebriedad u otro estado inconveniente.

Retirar o sustraer de las oficinas o dependencias del Instituto, activos, documentos, utiles, papeles
y pertenencias de la misma sin autorizacion escrita de la autoridad correspondiente.

Ejecutar actos que puedan poner en peligro su seguridad, la de.la Institucion, la de sus
compafieros o de terceros que por cualquier motivo estén dentro de las oficinas o dependencias
del Instituto del Seguro Agrario.

Contratar a personas ajenas por su exclusiva cuenta o pagar de su propio peculio para la
realizacion de las labores de la Institucidn, sin que exista la asignacion presupuestaria respectiva y
el correspondiente proceso de contratacion que lo respalde.

Contratar personal, eventual o permanente para las Oficinas Regionales sin previa autorizacion
expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva del Instituto del Seguro Agrario.

Tener personal ajeno a la Institucién, manipulando documentos, activos (bienes) o cumpliendo
funciones ad honorem, sin autorizacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Prestar servicios en el Instituto del Seguro Agrario cuando trabaje en ella un pariente, dentro del
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

Solicitar a su inmediato superior licencia por horas y/o dias con posterioridad a la hora o dia
solicitado para el horario de ingreso a la Institucion; debiendo esta licencia ser solicitada con
anterioridad y de manera personal.

Generar rumores malintencionados que causen efectos negativos el normal desarrollo de las
actividades del Instituto del Seguro Agrario y sus recursos humanos.

Proporcionar informacién no fidedigna o falsa a las autoridades superiores, compafieros de trabajo
o/a terceros.

Ingresar activos personales a las oficinas de la entidad, sin autorizacion del Area de Activos Fijos
de la Direccion Administrativa Financiera.

A incurrir en conductas racistas y/o discriminatorias, en el marco de lo previsto en el Articulo N° 44
del presente Reglamento.
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La infraccion de las prohibiciones sefialadas, generan las responsabilidades descritas en la Ley 1178,
el D.S. N° 23318-A y el D.S. N° 26237.

Articulo 13. INCOMPATIBILIDADES.

Los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, estan sujetos (as) a las
siguientes incompatibilidades:

a) Ejercitar mas de una actividad remunerada en la Administracion Publica, a excepcién de la
docencia universitaria y otros de acuerdo a norma, siempre que exista compatibilidad horaria.

b) Realizar negocios o celebrar contratos privados estrechamente relacionados con el
desempefio de sus tareas en el Instituto del Seguro Agrario.

c) Ejercer funciones en la misma entidad, cuando exista una vinculacién matrimonial o grado de
parentesco hasta el cuarto grado consanguinidad y segundo de afinidad, conforme al cdmputo
establecido por el Codigo de Familia, con excepcion de permitido por norma.

Articulo 14. CONFLICTO DE INTERESES.

Los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, no podran dirigir, administrar,
asesorar, patrocinar, representar o prestar servicios, remunerados o0 no, a personas individuales o
colectivas que gestionen cualquier tipo de tramites, licencias, autorizaciones, privilegios o intente
celebrar contratos de cualquier indole con el Instituto del Seguro Agrario.

_CAPITULO Il
REGIMEN LABORAL

Articulo 15. JORNADA LABORAL.

La jornada laboral comprende el tiempo durante el cual, el (la) servidor (a) publico (a) y personal
dependiente del INSA, esta obligado (a) a cumplir las labores asignadas al puesto que ocupa con
eficacia, eficiencia, economia, responsabilidad y transparencia, de acuerdo a normas reglamentarias

a) El horario ordinario de trabajo comprende (8) horas efectivas diarias, de lunes a viernes.

b) Los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, deberan presentarse
en sus puestos de trabajo en el horario fijado para el efecto, salvo excepciones justificadas
por el tipo de trabajo y autorizadas expresamente por el inmediato superior y/o Area de
Recursos Humanos.

c) ElInstituto del Seguro Agrario, no reconocera la remuneracion por horas extras trabajadas.

d) Los (as) servidores (as) publico (as) y personal dependiente del INSA, deben asistir
regularmente a su trabajo, en el horario establecido por la Entidad, con el objeto de cumplir
las funciones especificas que le fueren asignadas.

e) Todos los (as) servidores (es) publicos (as) y personal dependiente del INSA, a excepcion
del (la) Director General Ejecutivo y los Directores de Area, estan obligados (as) a registrar
su ingreso y salida de las instalaciones del Instituto del Seguro Agrario, bajo las
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modalidades que ésta determine, salvo lo establecido por la MAE.
f) El registro referido en el inciso anterior es personal y sera sancionada su contravencion.

g) Las sanciones por concepto de atrasos en el horario de ingreso establecido, se aplicaran
conforme a la escala determinada en el Capitulo VIII “Régimen Disciplinario” del presente
reglamento.

h) La autorizacidon de salidas por motivos oficiales o particulares en horas de trabajo queda a
cargo del inmediato superior y en ausencia de este por el Area de Recursos Humanos,
debiendo recabar la boleta de permiso correspondiente en Recursos Humanos destinada
para el efecto.

Articulo 16. CONTROL DE ASISTENCIA.

La asistencia de personal sera controlada por el Area de Recursos Humanos, siendo también
responsabilidad de los Directores de Area.

En casos excepcionales y debidamente justificados, el Director General Ejecutivo mediante nota
expresa podra autorizar el no registro de ingresos y salidas, comunicando este hecho, a Recursos
Humanos.

La asistencia al trabajo sera controlada, mediante el uso de dispositivos mecanicos, magnéticos y
electronicos de control, o libro de asistencia que registraran la hora de entrada y salida.

Articulo 17. TRABAJO EXTRAORDINARIO.

a) Se considera trabajo extraordinario a aquellas horas de trabajo fijadas fuera de la jornada
laboral o en dias no habiles que son previamente autorizadas por los superiores jerarquicos,
para realizar trabajos urgentes o de importancia estratégica del Instituto del Seguro Agrario.

b) Bajo ninguna circunstancia se considerara trabajo extraordinario el que se realice para
subsanar fallas, ponerse al dia, corregir atrasos o errores cometidos por el servidor publico.

¢) En ningun caso se entendera horas extraordinarias como trabajo extraordinario a efectos de
su reconocimiento econdmico adicional quedando prohibido el pago de horas extraordinarias.

Articulo 18. PUBLICIDAD DEL HORARIO DE TRABAJO.

La Direccién Administrativa Financiera a través del Area de Recursos Humanos, difundira para
conocimiento de todos los (as) funcionarios (as) publicos (as), personal dependiente del INSA y del
publico en general, el horario de ingreso y salida establecidos en el presente Reglamento.

Articulo 19. TOLERANCIA.

Se entiende por tolerancia al margen del tiempo permitido para que el (la) servidor (a) publico (a) y
personal dependiente del INSA, pueda ingresar al Instituto del Seguro Agrario o haga uso
compensable por tiempo del ejercicio de la docencia universitaria o estudios.

Se otorga una tolerancia mensual de 45 minutos y de 10 minutos diarios en el ingreso en los dos (2)
horarios de entrada en forma excluyente.
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Se reconoce la tolerancia oficial cuando por motivos de orden social o publico, se determine
colectivamente una alteracion a la jornada habitual de trabajo, que sea previamente declarada por el
Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social, como érgano rector de la aplicacion e implantacién
de la jornada de trabajo.

Durante el periodo de un afio, las madres serdn acreedoras a la tolerancia por lactancia
correspondiente a una hora diaria, dentro de la jornada de trabajo previa presentacion de copia de
Certificado de Nacimiento del recién nacido, de acuerdo a normas establecidas en el Codigo de
Seguridad Social.

Articulo 20. TOLERANCIA PARA DOCENTES, ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS Y
ESTUDIANTES DE POST — GRADO.

La tolerancia otorgada a los (as) estudiantes, docentes, universitarios (as) y estudiantes de post
grado, sera de dos (2) horas diarias sin cargo a vacaciones con el goce total de su remuneracion y el
total de sus vacaciones, previo cumplimiento del procedimiento.

La tolerancia otorgada de dos (2) horas diarias, deberd ser compensada con el trabajo de por lo
menos una (1) hora diaria. Para tiempos menores se aplicara equivalente al 50% del tiempo total de
tolerancia.

Esta tolerancia debe ser compensada en correlacion con el tiempo otorgado al servidor publico.

Procedimiento para la Ejecucion de la Tolerancia

a) Tolerancia para Estudiantes.

Los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, regularmente inscritos
en universidades e instituciones profesionales tendran derecho a una tolerancia maxima de
dos horas diarias, previa presentacion de la matricula, registro de materias, certificado de
horario y certificado de notas de materias cursadas con firma del Director de la carrera
respectiva.

b) Tolerancia a Docentes Profesionales.

Los servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, que sean profesionales y
que ejerzan la docencia o catedra universitaria, gozaran de dos horas de tolerancia por dia,
debiendo presentar a la Direccion Administrativa Financiera, la documentacion de respaldo
(contrato suscrito con la Universidad Publica, Universidad Privada o Institutos Superiores), el
horario y modalidad establecida.

Para ejercer la docencia y gozar de la tolerancia establecida, el (la) servidor (a) publico (a) y
personal dependiente del INSA, debera acreditar la relacion de servicios con la institucion
académica superior asi como el horario y la modalidad establecida.

c) Tolerancia para Profesionales.

Los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, que previa
autorizacion del Director de Area, participen en cursos de capacitacion, post-grado, maestrias,
seminarios, talleres y otros, se les otorgara la tolerancia de acuerdo a los programas de
estudios correspondientes, debiendo compensar con la mitad de horas ausentes en la
Institucién, debiendo acreditar con certificado de inscripcion o documento equivalente en
original. A la conclusién de los mismos, presentara informes y la documentacién que acredite
su asistencia.
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Articulo 21. SUSPENSION DE LA TOLERANCIA.

Se suspendera en los siguientes casos:
1. Periodos de receso o suspensién de actividades académicas.
2. Por abandono o inasistencia reiterada a dichas instituciones de ensefianza.

3. Cuando se compruebe que el servidor publico utiliza esa tolerancia en otras actividades.

Articulo 22. ATRASOS.

Se considera atraso en el registro de ingreso al trabajo, pasado el horario limite de tolerancia
establecido. Los minutos de atrasos acumulados a lo largo del mes, daran lugar a sanciones
establecidas en el Régimen Disciplinario del Presente Reglamento Interno de Personal

Articulo 23. FALTAS.

a) Se considera como falta, la inasistencia injustificada del (a) servidor (a) publico (a) y personal
dependiente del INSA, a su fuente de trabajo y no comunicada a la Institucion, encontrandose
sus sanciones establecidas en el Régimen Disciplinario del presente Reglamento Interno de
Personal.

b) Los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, que se vean
imposibilitados de concurrir a su fuente de trabajo, deberan comunicar a su inmediato superior
y/o al Area de Recursos Humanos, las causas o motivo de tal impedimento y la duracion
estimada de su ausencia, el mismo dia de la falta como maximo hasta la media jornada de
trabajo, debiendo justificar después dicha falta, que sera calificada de forma especifica de
acuerdo a la gravedad o urgencia de la medida asumida.

c) No haber registrado su asistencia o firmado su ingreso, en el horario establecido se considerara
falta. Asimismo, esta omision en el horario de salida se asumira como abandono, cuando no se
justifique este acto.

Articulo 24. ABANDONO

Por abandono se entiende la salida del (la) servidor (a) publico (a) y personal dependiente del INSA,
durante la jornada de trabajo, sin contar con la autorizacion escrita del jefe inmediato superior, las
sanciones se establecen en el Régimen Disciplinario del presente Reglamento Interno de Personal

CAPITULO IV
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 25. PERMISO.

Permiso es la autorizacién para ausentarse del lugar de trabajo, sin afectar la remuneracién ni la
vacacion previa autorizacién y comunicacion del inmediato superior al Area de Recursos Humanos.
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Los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, podran gozar de permisos
para realizar gestiones personales o de caracter oficial, por motivo debidamente justificado previa
autorizacion expresa y por escrito del inmediato superior, debiendo hacer uso del formulario habilitado
para el efecto.

Articulo 26. PERMISOS PERSONALES

a) Los permisos personales no podran sobrepasar de dos horas en un mes, sujetas a control,
debiendo compensar las mismas con una hora de trabajo, sin que sean acumulables para el
mes posterior, en caso de excederse de las horas establecidas seran contabilizadas como
tiempo deducible de las vacaciones si la tuviera, caso contrario, debera reponerse al final de
la jornada laboral el tiempo adicional utilizado.

b) En caso de tratarse de servidores publicos que aun no hayan sido dados de alta ante el
Seguro de Salud y que todavia no cuente con el primer mes de prestacion de servicios en la
entidad, bastara tratandose de enfermedad, acreditar Certificado Médico como justificativo;
debiendo tramitar su afiliacién una vez obtenga su papeleta de pago.

Articulo 27. PERMISO OFICIAL O COMISION.

Permiso para fines oficiales o comision es la autorizacion de forma escrita extendida por el inmediato
superior, a través del formulario correspondiente, y es la disposicion de tiempo de la jornada laboral,
para asistir a reuniones o eventos fuera del lugar de servicio con fines oficiales o cuando por
necesidad de trabajo deba reforzar temporalmente una reparticién con personal adicional.

Esta sera autorizada por el inmediato superior, mediante instruccién escrita correspondiente y de
conocimiento inmediato del Area de Recursos Humanos, para lo cual se debera considerar los
siguientes aspectos:

a) Papeletas en comision por horas.- Una vez registrada la asistencia y con validez de cuatro
horas como maximo, el funcionario debera remitir la papeleta autorizada por su inmediato
superior, al Area de Recursos Humanos para el registro y control correspondiente.

b) Memorando de Comision.- Los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del
INSA, que realicen labores fuera de la institucién por mas de cuatro horas, deberan recibir un
Memorando en Comisién autorizado por la Direccion General Ejecutiva, especificando el tiempo
de duracién y el lugar donde debe cumplir dicha labor, el cual debe ser remitido al Area de
Recursos Humanos.

e El Instituto del Seguro Agrario declarara en comision oficial al (a) servidor (a) publico (a) y
personal dependiente, con goce del 100% de su retribucidn por viajes en representacion
oficial, asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudio, seminarios y cursos de post-
grado de interés del Instituto del Seguro Agrario, de acuerdo a normas reglamentarias.

La declaratoria en comision oficial fuera del territorio nacional de Directores y personal de
la Institucién, debera contar con la respectiva Resolucion Administrativa emitida por la
Maxima Autoridad Ejecutiva y dentro del territorio nacional estara respaldada con el
memorando autorizado por el Director General Ejecutivo.

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL pag. 12

| |



INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

Articulo 28. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL SERVIDOR PUBLICO DECLARADO EN
COMISION.

El (la) servidor (a) publico (a) y personal dependiente del INSA, declarado (a) en comision oficial fuera
de la ciudad con el objeto de realizar funciones especificas relacionadas con su puesto y para cumplir
con los objetivos de la Institucién en un determinado tiempo, tiene derecho a mantener su nivel y
remuneracion, con goce de pasajes de ida y vuelta y viaticos por el tiempo que dure su comision.

Asimismo, tiene la obligacion de presentarse a cumplir sus labores en el lugar y tiempo que le fuera
sefialado, cumpliendo el horario de trabajo que rige en el lugar de la comision.

a) Duracion de la comision.

La declaratoria en comision oficial al interior o exterior del pais, se hara de acuerdo a los
lineamientos y particularidades del viaje.

b) Conclusién de la comision.

Al término de su comision, el (la) servidor (a) publico (a) y personal dependiente del INSA,
debera presentar informe de labores y liquidacion de viaticos, dentro del plazo establecido por
normativa vigente, caso contrario, estos desembolsos seran considerados como gastos
particulares y reducidos de su haber mensual del mes siguiente.

Articulo 29. PERMISO SIN GOCE DE HABERES.

Podran gozar permiso sin goce de haberes, los (as) servidores (as) publicos (as) que cumplan con los
siguientes requisitos:

a) Justificar debidamente el permiso a su inmediato superior, que debe estar aprobado de
manera escrita por la Direccién de Area.

b) Asistencia a becas o cursos realizados en el interior o exterior del pais, de acuerdo a
normativa vigente y no promovidos o considerados en los programas de capacitacion o
entrenamiento de la entidad publica donde el servidor publico desempeiia sus funciones.

c) Los servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, que no hayan cumplido un
afio y un dia de trabajo en forma continua en el Instituto del Seguro Agrario, o hayan hecho
uso de la totalidad de vacaciones de la gestidén, podran solicitar mediante formulario
correspondiente permiso sin goce de haberes, previa autorizacion de su inmediato superior
por un tiempo maximo de 2 dias.

d) Para gozar de este permiso sera necesario dejar el trabajo al dia y con la conformidad del
inmediato superior.

Articulo 30. LICENCIA.

La licencia es el uso y goce de tiempo debidamente autorizado y concedido durante la jornada de
trabajo con goce de haberes del 100% y sin cargo a vacacion para fines de orden personal.

Los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, tendran derecho a licencia, en
las siguientes situaciones:
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a) Asistencia a cursos de capacitacién, becas de estudio, seminarios de actualizacién y cursos de
post grado desarrollados conforme a los procesos y programas de capacitacién dispuestos por las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

b) Por maternidad, acreditada mediante la respectiva baja médica del Seguro de Salud de afiliacion
de los funcionarios de la entidad, se otorgara licencia de 90 dias calendario, divididos en dos
periodos de 45 dias denominados pre-natal y pos-natal respectivamente.

¢) Por lactancia, una vez transcurrido el periodo pos-natal, la funcionaria publica solicitara por
escrito, tolerancia de una hora por dia, ya sea al ingreso o en la salida, dependiendo del acuerdo
al que se arribe entre el inmediato superior y la funcionaria, por el lapso de un afio, luego de
concluido el periodo pos-natal.

d) Por Matrimonio, gozara de tres (3) dias habiles de licencia, cumpliendo previamente con la
presentacion de la certificacion de inscripcion expedida por el Oficial de Registro Civil que acredite
la fecha de realizacién del Matrimonio.

e) Por fallecimiento, de padres, conyuge, hermanos o hijos, gozara de tres (3) dias habiles de
licencia, con la obligacion de presentar el Certificado de Defuncién pertinente dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes de acaecido el suceso.

f) Por nacimiento de hijo, gozara de dos (2) dias habiles de licencia con obligacion de presentar el
Certificado de Nacimiento correspondiente.

g) Por cumpleafios, gozara de media jornada laboral en el dia su aniversario natal siempre y cuando
el mismo sea dia habil, no pudiendo ser postergado ni adelantado.

h) Por enfermedad o invalidez se otorgara de acuerdo con el Régimen de la Seguridad Social, y se
justificara con el parte de baja respectivo.

i) Para la resolucion de asuntos de indole personal se otorgaran dos (2) dias habiles fraccionados,
en el transcurso de un (1) afio, los mismos que no podran ser consecutivos ni anteriores o
posteriores a fines de semana, las vacaciones y feriados.

CAPITULO V
VACACIONES

Articulo 31. REGIMEN DE VACACIONES.

La vacacion anual es un derecho adquirido por el (la) servidor (a) publico (a) por los afios de servicio
prestados dentro del Sector Publico, debidamente calificados por la autoridad competente.

La vacacion anual constituye un derecho irrenunciable y a los efectos de computo de vacaciones, se
consideraran dias completos habiles de trabajo, sin contar sabados, domingos y feriados por Ley.

Todo servidor (a) publico (a) y personal dependiente del INSA, que desee hacer uso de sus
vacaciones debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Solamente podran hacer uso de las vacaciones aquellos servidores (as) publicos (as), que
hayan cumplido 1 afio y 1 dia ininterrumpidos de actividades desde su ingreso o reingreso a la
Institucion.

b) Todo (a) servidor (a) publico (a), para hacer uso de su vacacion esta en la obligacién de dejar
todo su trabajo en orden, sin ninguna tarea pendiente y la documentacién correspondiente
bajo inventario.
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c) El célculo de dias de vacacién a que tiene derecho un (a) servidor (a) publico (a), no
considerara el tiempo de permiso sin goce de haberes al que haya sido acreedor el mismo.

d) La postergacién de vacacion procede por razones de servicio, debiendo dejar constancia
escrita de la misma y no dara lugar a la pérdida de este beneficio.

e) La escala para la asignacion de vacaciones, se establecera de conformidad a lo previsto en
disposiciones legales vigentes (Estatuto del Funcionario Publico Art. 49° y el Articulo 34 del
presente reglamento) y la misma no podré ser acumulada por mas de dos gestiones
consecutivas.

f)  La vacacion no seré susceptible de compensacion pecuniaria y debera ser obligatoriamente
utilizada por el servidor (a) publico (a), pudiendo ser acumuladas por un maximo de dos
gestiones consecutivas, cumplido este término prescribe la gestion mas antigua.

Articulo 32. PROGRAMACION DE VACACIONES.

Cada dependencia del Instituto del Seguro Agrario, dentro de los dos Ultimos meses del afio, debera
elaborar un rol de vacaciones para la gestion siguiente considerando la antigiedad de los (as)
servidores (as) publicos (as), en coordinacién con el Area de Recursos Humanos, tomando en cuenta
las necesidades de servicio que prestan y de no entorpecer el desarrollo del mismo. Cualquier cambio
a este rol debera ser elevado a conocimiento de la Direccién Administrativa Financiera.

Asimismo la Instituto del Seguro Agrario podré acogerse a las vacaciones colectivas reguladas por el
Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social a cuenta de la vacaciéon anual que corresponda a
cada servidor publico.

Por circunstancias especiales o por la naturaleza de las funciones que desempefian, debidamente
justificadas, esta programacion de vacaciones podra ser modificada con instruccién expresa de la
Direccion de Area en un periodo no menor a 10 dias antes de hacerse efectiva la vacacion.

Articulo 33. RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD PARA EL COMPUTO DE VACACIONES

I. La antigliedad para el computo de vacaciones es acumulativa en las entidades del Estado,
debiendo presentar el (la) servidor (a) publico (a), para acceder a este beneficio, el Certificado
de Calificacion de Afios de Servicio (CAS).

Il. El reconocimiento de la antigtiedad obtenida surtira sus efectos legales, a partir de la fecha de
su presentacion en el Area de Recursos Humanos, no teniendo en consecuencia efecto
retroactivo o de reintegro alguno que pretenda complementar o adicionarse al uso efectivo de

vacaciones que un funcionario publico se encuentre ejerciendo o aquel del cual haya utilizado
anteriormente.

Articulo 34. ESCALA DE VACACION

Los (as) servidores (as) publicos (as) del Instituto del Seguro Agrario, segun el tiempo de servicio y en
conformidad con el Art. 49 de la Ley 2027, tendran derecho a una vacacion anual, en relacién a la
antigliedad, de acuerdo a la siguiente escala:

Vacacion

De un afo y un dia, hasta cmco afios de trabajo 15 dias
De cinco afios y un dia, hasta diez afios de trabajo 20 dias
De diez afios y un dia en adelante 30 dias
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El pago de vacaciones se podra realizar Unicamente cuando sea autorizado y regulado mediante
disposiciones legales relativas a la administracion presupuestaria de cada gestion, ya que en caso
contrario no podra ser sujeta de compensacion econdémica, conforme lo establece el reglamento
aprobado por Decreto Supremo 25749.

Articulo 35. PERMISO A CUENTA DE VACACION.

El (la) servidor (a) publico (a) podra hacer uso de este beneficio siempre y cuando tenga una
permanencia en la institucion por mas de un afio y un dia de funciones de manera ininterrumpida y
cuente con vacaciones consolidadas para hacer uso parcial de las mismas, previo cumplimiento de los
procedimientos establecidos para este caso, con la percepcion del cien por ciento (100%) de sus
haberes.

CAPITULO VI
REMUNERACIONES AGUINALDO Y REFRIGERIO

Articulo 36. REMUNERACION.

El concepto de remuneracion, se considera como el pago en dinero que se otorga al servidor publico
por el desempefio real y efectivo de sus funciones de conformidad con lo previsto en disposiciones
legales vigentes, el término para su pago, y otros pagos que por ley correspondan.

La politica de remuneraciones del Instituto del Seguro Agrario estara basada en principios de equidad,
desempefio y en las posibilidades presupuestarias de la entidad.

Articulo 37. BASES LEGALES DE REMUNERACION.

Las bases generales que orientan la remuneracion de los (as) servidores (as) publicos (as) y personal
dependiente del INSA, se fundan en los siguientes aspectos:

a) Justicia: el (la) servidor (a) publico (a) y personal dependiente del INSA, tendra derecho a una
remuneracion justa, digna y equitativa acorde a las funciones que desempefia.

b) Periodicidad: el pago de remuneracion sera mensualmente.

¢) Oportunidad: el pago de la remuneracion a los servidores publicos no podra exceder de diez
dias de haberse cumplido el periodo mensual anterior, salvo casos atribuibles a otras
instancias u otras entidades.

d) Inembargabilidad: la remuneracion es inembargable salvo en los casos de retencion dispuesta
por orden judicial de autoridad competente y sancion administrativa de acuerdo Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo 23318-A.

e) Descuentos indebidos: todo (a) servidor (a) publico (a) y personal dependiente del INSA, sélo
responde a los intereses de la colectividad y no a la parcialidad ni partido politico alguno, por
consiguiente no debera efectuarse descuentos de las remuneraciones, a favor de partido
politico alguno, aun cuando el servidor hubiese consentido en los mismos. En caso de
verificarse dichos cobros, seran calificados como descuentos indebidos generandose la
responsabilidad previstas por Ley.
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f) Prescripcion: toda remuneracién no cobrada durante dos (2) afios prescribe a favor del
Estado, dicho plazo es computable desde que el (la) servidor (a) publico (a) ha dejado de
ejercer ese derecho.

g) Prohibicion: queda expresamente prohibido el pago de una remuneracion por los dias que un
(a) servidor (a) publico (a) y personal dependiente del INSA, no haya trabajado conforme a la
naturaleza de su designacion, salvo las excepciones establecidas en el presente Reglamento.

Articulo 38. AGUINALDO.

El aguinaldo es un sueldo complementario a la remuneracién mensual, sera determinado de acuerdo
al promedio de las remuneraciones percibidas del ultimo trimestre trabajado en el afio, excluyendo las
bonificaciones, gastos de representacion, viaticos, acumulaciones y todo otro beneficio que no
constituya remuneracioén propiamente dicha.

a) El pago de aguinaldo se hara en la forma, oportunidad y condiciones establecidas en
disposiciones legales vigentes.

b) Los (as) servidores (as) que hubiesen ejercido sus funciones por un tiempo menor a un afio,
tienen derecho a percibir su aguinaldo por duodécimas debiendo haber trabajado un minimo
de tres (3) meses continuos.

c) El aguinaldo no es susceptible de embargo judicial, retencién, compensacion, renuncia,
impuesto, transaccién ni descuento de ninguna naturaleza.

Articulo 39. PAGO DE DUODECIMAS POR AGUINALDO

El calculo de duodécimas sera realizado de acuerdo a principios aritméticos tomando en cuenta el
periodo minimo de 90 dias y el salario asignado al servidor publico que fue efectivo durante su
permanencia en la Institucién.

Articulo 40. REFRIGERIO

Tienen derecho a pago de refrigerio, los (las) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del
INSA, que perciban su remuneracion, por lo dias efectivamente trabajados en el mes, no
correspondiendo éste beneficio en los siguientes casos:

Haya trabajado menos de cuatro (4) horas al dia.

Haya solicitado mas de cuatro (4) horas de permiso a cuenta de vacacion.
Haya solicitado licencia sin goce de haberes.

Se encuentre en periodo de vacaciones.

Se encuentre con Baja Médica

Se encuentre con Comision Oficial de Viaje.

LRS00

CAPITULO VII
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 41. REGIMEN DISCIPLINARIO.
El régimen disciplinario constituye el conjunto de normas que determinan sanciones a imponerse por
faltas o contravenciones en que pudieren incurrir los (as) servidores (as) publicos (as) y personal
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dependiente del INSA, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal imputable a sus
actos.

Articulo 42. SANCIONES POR ATRASOS.

Se considera atrasos pasados los diez (10) minutos de la hora en que deben iniciarse las labores
diarias, vale decir que la tolerancia para el ingreso a las oficinas es de 10 minutos por las mafanas y
10 minutos por las tardes, pasado este tiempo, se registra el atraso, que corresponde a once (11)
minutos. Los atrasos, sanciones y descuentos se haran efectivos de acuerdo al siguiente detalle:

De 45 a 60 minutos al rﬁes. Descuento del haber mensual Medio‘ Dia
De 61 a 90 minutos al mes. Descuento del haber mensual Un dia

De 91 a 120 minutos al mes. Descuento del haber mensual Dos dias
De 121 adelante. Descuento del haber mensual Tres dias

Las Comisiones o permisos particulares, llevados a cabo dentro del horario de ingreso
(mafana/tarde), deberan ser comunicados a Recursos Humanos con anterioridad a la realizacion del
evento, caso contrario sera sancionado de acuerdo al presente reglamento como falta o abandono.

Articulo 43. SANCIONES POR FALTAS

Los (as) servidores (as) publicos (as) que falten injustificablemente a su puesto de trabajo, seran
sujetos a sujetos a las siguientes sanciones:

~ DESCRIPCIONFALTA
Medio dia de falta Un dia de haber

Un dia de falta Dos dias de haber
Un dia y medio de falta Tres dias de haber
Dos dias de falta Cuatro dias de haber
Tres dias de falta consecutivos injustificados en el ;

s ! : Retiro
transcurso de un mes y seis dias discontinuos en un mes

En caso de que el personal no pueda asistir al trabajo por razones de fuerza mayor, debera comunicar
el mismo dia de la falta a su inmediato superior y al Area de Recursos Humanos, los motivos de su
inasistencia, justificando después con documentacién correspondiente, caso contrario sera
sancionado de acuerdo al reglamento.

El retiro por inasistencia de tres dias continuos procedera una vez se haya verificado por el Area de
Recursos Humanos el hecho y para efectos de pago su computara el ultimo dia trabajado.
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Articulo 44. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE REGISTRO U OMISION

Los (as) servidores (as) publicos (as) personal dependiente del INSA, que no registren u omitan su
registro de asistencia dispuesto para el efecto, seran sujetos a descuento de acuerdo a la siguiente

escala:
'DESCRIPCION - _ SANCIONES
Incumplimiento a regi;tro por primera vez Medio dia de Haber
Incumplimiento a registro por segunda vez Un dia de Haber
Incumplimiento a registro por tercera vez Dos dias de Haber
Incumplimiento a registro por cuarta vez Tres dias de haber
Incumplimiento a registro por quinta vez Cuatro dias de haber

Los (as) servidores (as) publicos (as) y personal dependiente del INSA, que excedan el parametro
establecido seran sujetos a descuento de medio dia de haber por cada registro omitido a partir del
incumplimiento de registro por quinta vez, hasta el 20% de su haber mensual.

Articulo 45. SANCIONES POR ABANDONO

El Abandono es la ausencia del funcionario a la fuente o lugar de trabajo. Esta se produce dentro de
una jornada de trabajo cuando el (la) servidor (a) abandone su fuente laboral sin la autorizacion
respectiva de su jefe inmediato superior, esta sancién se hara conocer al servidor publico mediante
Memorando escrito, con copia a su carpeta personal.

DESCRIPCION FALTA SANCIONES
Abandono por primera vez Amonestacion Verbal
Abandono por segunda vez Amonestacién Escrita
Abandono por tercera vez Un dia de haber
Reincidencia en el abandono Tres dias de haber e
inicio de Proceso
Administrativo.

Articulo 46. SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE HABERES.

La suspension temporal de dias sin goce de haberes, en ningun caso superara los treinta dias y la
sancion solo se aplicara previo proceso interno disciplinario.

Articulo 47. INFRACCIONES Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.

El presente Reglamento Interno de Personal, contempla adicionalmente el siguiente régimen
disciplinario:

.  Amonestacion Verbal
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