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MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

EMAGUA

Ensazad Fpadorz e Muabio Asbionte ¢ Afus

EXTADO PECRINACIONAL DE BOLIVIA

N° EMAGUA/DGE-159/2016
La Paz, 28 de julio de 2016

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION GERERAL EJECUTIVA

VISTOS:

Que el Articulo 232° de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, dispone que la
Administraciéon Publica se rige por los Principios de legitimidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso € interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que la citada norma en su Articulo 46° sefiala: “I. Toda persona tiene derecho:

1. Al trabgjo digno, con seguridad industrial, higiene y salud  ocupacional, sin
discriminacion, y con remuneracion o salario justo, equitativo y satisfactorio, que le asegure
para st y su familia una existencia digna.
2. A una fuente laboral estable, en condiciones equitativas y satisfactorias.

II. El Estado protegera el ejercicio del trabajo en todas sus formas.

III. Se prohibe toda forma de trabajo forzoso u otro modo andlogo de explotacion que
obligue a una persona a realizar labores sin su consentimiento y justa retribucion”.

Que la Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental establece la Responsabilidad por
la Funcién Publica y dispone que todo servidor publico respondera de los resultados emergentes de
las funciones y deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que la citada norma en su Articulo 27° senala: “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el
marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley y
los sistemas de Planificacién e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion”.

Que la Ley N° 2027 - Estatuto del Funcionario Publico de fecha 27 de octubre de 1999, en su
Articulo 6° establece que: “no estan sometidas a ese estatuto ni a la Ley General del Trabajo,
aquellas personas que, con cardcter eventual o para la prestacion de servicios especificos o
especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus derechos y
obligaciones regulados en el respectivo contrato y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones Yy
formas de contratacion se regulan por las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de
Personal”.

Que el Articulo 1° del Decreto Supremo N° 0163, el Estado Plurinacional de Bolivia dispuso_la
siguientes caracteristicas: a) Entidad de Derecho Publico, con Personalidad Juridica y Patrimonio
propio b) Autonomia de Gestién Administrativa, Econémico - Financiera, Legal y Técnica, de
duraciéon indefinida ¢} Dirigida por un Director General Ejecutivo designado por Resolucién

Suprema.
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Qué asimismo, el inciso d) del Articulo 9° de la citada norma establece como atribucién y funcién
del Director General Ejecutivo como Maxima Autoridad Ejecutiva el de, textual: “Diseniar el sistema
de gestién: reglamentos, metodologias y procesos necesarios para la ejecucion, monitoreo seguimiento,
supervision y evaluacion de los programas y proyectos, en conformidad con las normas vigentes, a fin
de garantizar la implemenfucidri-elizig.ste de politicas nacionales y planes sectoriales”.

Que el Director General Ejecutivo se constituye en la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de
EMAGUA, responsable de la ejecucién administrativa, economico — financiera, legal y técnica de la
entidad de conformidad al Articulo 9 del Decreto Supremo N° 0163.

Que mediante la Resolucion Suprema No. 07094 de fecha 14 de febrero de 2012, el Excelentisimo
Presidente Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia designa al Ing. James Jaime Avila
Antezana como Director General Ejecutivo de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua.

Que el Estatuto Organico de la Entidad en su Articulo 9° sehala que las normas e instrumentos
especificos de segundo nivel son aquellas aprobadas mediante Resoluciéon Administrativa de la MAE
de EMAGUA y derivan y complementan las sefialadas en el Articulo 8° del citado Estatuto Organico,
a objeto de dar funcionalidad u operatividad a las mismas.

CONSIDERANDO:

Que la Nota Interna N° GP/NI/85/2016 de fecha 01 de julio de 2016, generado por el Responsable
de la Unidad de Desarrollo Organizacional — Gerencia de Planificacion y Programas, referente a la
elaboracion del borrador final del Reglamento de Personal, previo analisis técnico de forma textual
concluye y recomienda:

“..dertvar el proyecto al Responsable de Recursos Humanos, quien deberd revisar, aumentar si fuera
necesario, dar su visto bueno al documento y elaborar el Informe Técnico de respaldo. Posteriormente,
la Unidad Juridica debera elaborar el Informe juridico correspondiente para que el presente Proyecto
de Reglamento sea puesto en vigencia a través de una Resolucion Administrativa expresa”.

Que el Informe Técnico N° CITE: UA/INF/301/2016 de fecha 19 de julio de 2016, generado por el
Jefe Administrativo — Gerencia de Administraciéon y Finanzas, previo analisis legal de forma textual

«

concluye: “..Que la actualizacién del Reglamento de Personal:
- Es conveniente y compatible con la normativa actual.
- Es aplicable y de cumplimiento obligatorio para todo el personal de EMAGUA.
- Se adecua a los diferentes niveles, dreas y unidades de la estructura organizativa de la
entidad.
La propuesta de actualizacion del Reglamento de Personal permitira normar y regular las

relaciones de trabajo de EMAGUA con todos los (las) servidores (as) que prestan servicios en esta
‘entidad, independientemente de su fuente de remuneracion, asegurando de esta forma, el ejercicio
“ de un trabajo con dignidad, transparencia, eficacia y vocacién de servicio; en concordancia con los

documentos base de contratacién de personal”.

1y
,7-;, Que el Informe Legal N° UJ/INF/423/2016 de fecha 28 de julio de 2016 emitido por la Unidad
5 ', & .. . e e .. -
P Juridica, previo analisis legal concluye que la solicitud de aprobacion del Reglamento de Personal,
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no contraviene el ordenamiento juridico vigente, recomendando al Director General Ejecutivo
aprobar la misma, sea mediante una Resolucién Administrativa Motivada.

POR TANTO:

N

ot g

El Director General Ejecutivo de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA

en uso de sus facultades y atribuciones conferidas por Ley.
RESUELVE:

PRIMERO.- REFRENDAR ¢l Informe Técnico N° CITE: UA/INF/301/2016 emitido por la Gerencia
de Administracién y Finanzas y el Informe Legal N° UJ/INF/423/2016 generado por la Unidad
Juridica, que forman parte indivisible e inseparable de la presente Resolucién.

SEGUNDO.- APROBAR ¢l Reglamento de Personal, en sus 45 Articulos y VII Capitulos, documento
que en ANEXO forma parte indivisible e inseparable de la presente resolucién.

TERCERO.- ABROGAR toda disposiciéon contraria a la presente Resolucion Administrativa.

CUARTO.- La Gerencia de Administracién y Fianzas a través del Area de Recursos Humanos queda
encargada de la gjecucion y cumplimiento de la presente Resolucién, instruccion que implica tomar
los recaudos necesarios, sea mediante la observancia de tramites y actos que demande el
seguimiento y su efectivo cumplimiento. La Gerencia de Planificaciéon y Programas y la Gerencia de
Administracién y Finanzas quedan encargadas de la difusién institucional de la presente
Resolucién Administrativa.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.
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REGLAMENTO DE PERSONAL.

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1° (OBJETO). El presente Reglamento de Personal, tiene por objeto regular las
condiciones emergentes de la relacion laboral de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua-
EMAGUA con todos los servidores y las servidoras que prestan serv1clos en esta institucion,
sefialando las caracteristicas de la relacion laboral entre ambos :

ARTICULO 2° (BASE LEGAL) El presente Reglamento de Personal tiene como base legal a las
siguientes disposiciones normativas: S

a. Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de Blolivia

~b. Decreto Supremo 0163 de fecha 10 de junio 2009, que crea la Entidad Ejecutora de Medio
Ambiente y Agua - EMAGUA.

c. Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales.

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

e. Decreto Supremo 26237 de 29 de junio de 2001, modlﬁcatorlo del Reglamento de la
Responsablhdad por la Funcién Pubhca

f Decreto Supremo 25573 de 5 de nov1embre de 1999 Credenc1al de Identificacion.

g. D.S.27327 del 31 de enero de 2004 en su articulo 10° el cual es posterlorrnente es modificado
mediante el D.S 27375 del 17 de febrero de 2004 el cual autoriza la suscripcion de contratos
de "Personal Eventual" en casos de misiones especificas o programas especificos y proyectos.
Establece ademas que las remuneraciones del personal contratado con la Partida 12100 deben

~ ser establecidas considerando la equivalencia de funciones y remuneraciones que percibe el
personal de linea; asi también se elimina el plazo de 90 dias establecido en el D.S. 27327,
interpretandose por tanto que el plazo puede ser determinado por la ent1dad contratante
encontrandose sujeto a la relacmn contractual. :

h. Otras disposiciones relacionadas con la materia.

ARTICULO 3° (CLAUSULA DE SEGURIDAD) En caso de existir dudas, contradicciones,
* omisiones o diferencias en la aplicacion del Reglamento de Personal se debera acudir al Contrato de
Trabajo y a los Términos de Referencia.
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ARTICULO 4° (AMBITO DE APLICACION) El presente Reglamento serd obligatoriamente
aplicado a todos los servidores y las servidoras de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua -
EMAGUA que prestan sus servicios en relacion de dependencia, onerosidad y exclusividad.

ARTICULO 5° (RESPONSABLES DE SU APLICACION)

[. La Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA a través de sus instancias directivas
es responsable de la aprobacmn e implantacion del Reglamento de Personal mediante Resolucion
Administrativa.

II. La Unidad Administrativa a través del Area de Recursos Humanos es la instancia encargada de su
. seguimiento y control, como instancia operativa especializada.

IIl. Los inmediatos superiores que tienen a su cargo personal dependiente, son responsables de
cumplir, promo’ver y aplicar el preésente Reglamento de Personal.

ARTICULO 6° (EXCLUSIONES) El presente Reglamento de Personal excluyen Consultores por
Producto.

4 ~
4

ARTICULO 7° (ETICA PI'JBLICA). La Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA
incluye y promueve, politicas y normas de conducta regida por principios y valores enmarcados en el
Codigo de Etica cuyo alcance es complementario al presente Reglamento de Personal.
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"CAPITULOTI

DERECHOS, DEBERES. PROHIBICIONES -
E INCOMPATIBILIDADES DE LOS SERVIDORES

ARTICULO 8° (DERECHOS)

I

Los servidores y las servidoras de la Entldad EJecutora de Medlo Ambiente y Agua EMAGUA,
tienen los s1gulentes derechos:

a) A desempefiar las funcwnes mherentes al’ eJerc1c1o de su cargo en un ambiente adecuado
seguro y armonico;

b) Al goce de una justa remuneracion, correspondiente con la responsabilidad de su cargo y la
eficiencia de su desempefio, de acuerdo a la escala salarial vigente y aprobada para la instituci(')n'

c)-A recibir un trato adecuado dentro de los principios de 1gualdad dignidad personal, respeto
mutuo y ética funcionaria; )

d) Al goce de Hcencias, ‘permisos, tolerancias y otros ‘beneficios ‘conforme al presente
Reglamento y el marco legal establecido; :

€) A las prestaciones de salud en el marco de Seguridad Social;

g) A qué se le proporcionen los recursos materiales necesarios para el cumplimiento de sus
funciones;

- h) A recibir la'prote'cci(')n necesaria en materia de higiene y seguridad en el trabajo.

i) A ser evaluado de acuerdo a su desempeﬁo y los resultados obtenidos;

j) Al reconocimiento, cuando asi lo amerite la evaluacién del desempefio y actividades que

. demuestren eficiencia.

k) A percibir el aguinaldo de navidad cuando cumplan el tiempo minimo-de tres meses
trabaj ados en la gestion vigente;

h) Agruparse con fines culturales y/o deportlvos en representacion de la Entidad Ejecutora de
Medio Ambiente y Agua - EMAGUA, siempre que estas actividades no interfieran en el normal
desempefio de sus funciones.

W
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de Bolivia : :
i) Al pago de refrigerio, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria, en un monto

diario de hasta Bs 18.- (DIECIOCHO 00/100 BOLIVIANOS). Este monto sera
otorgado cumplida la jornada laboral completa y establecida de acuerdo a horarios
de trabajo en el Capitulo I Art. 13 Numeral 1], ; exceptuando cuando el servidor
se ausente de su fuente laboral por los siguientes motivos:

Viaje Oficial

Capacitacion

Cumpleafios . Lo
Feriado Nacional o Departamental
Baja Médica

Baja por maternidad postnatal
Baja por maternidad prenatal
Permiso Particular

Licencia sin Goce de Haberes

Por Nacimiento

Por Fallecimiento

, Falta

- e Abandono

j) Otros derechos reconocidos en el marco de las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 9° (DEBERES) Los servidores y las servidoras de la Entidad Ejecutora de Medio
Ambiente y Agua - EMAGUA, cualquiera que sea su jerarquia, tienen los siguientes deberes:

a) Cumplir la Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de Bolivia,
b) Las leyes y otras disposiciones legales.
c¢) Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica.

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

e) Respetar’y proteger los bienes del Estado, y abstenerse de utilizarlos para fines electorales u
otros'aj enos a la funcion publica.

) Inventariar y custodiar en oficinas publicas los documentos pl‘OplOS de la funcién pubhca sin
o eQUE- puedan sustraerlos ni destruirlos.

g) Guardar secreto respecto a las informaciones reservadas, que no podran ser comunicadas
_ incluso después de haber cesado en las funciones, de acuerdo a la calificacion de informacion
reservada prevista por ley.

14

m
' ' ' Péagina 4




3 ¥ . Entidad Ejecutora de Medlo Ambiente y Agua
Estado Plurinacionat : .
de Bolivla .

%
h) Desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con puntualidad, celeridad,
economia, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a la Constitucién Politica del

Estado Plurinacional de Bolivia, las Ie¢yes el 0rdenam1ento juridico nacional y las
dlsposwlones 1nternas de la Institucion.

1) Acatar las determinaciones de sus superiores jerdrquicos.

J) Afiliarse al Seguro Social de corto plazo, de lo contrario no se le reconocera ningiin tipo de
licencia o permiso por temas de salud. El personal que cuente con otro seguro por parte del
o la conyuge, debera presentar una carta de renuncia al beneficio del seguro social otorgada
< por la Entldad

k) Cumplir con la j-ornada diaria y los horarios establecidos en el presente Reglamento Interno.

1) Impugnar con fundamento y por escrito, las 6rdenes superiores si las estima atentatorias o
transgresoras a las normas, leyes y disposiciones o a los intereses de la Entidad Ejecutora de
Medio Ambiente y Agua - EMAGUA, asumiendo en caso contrario las responsabilidades
inherentes, sin lugar a justificacion que alegue el cumplimiento de 6rdenes superiores.

m)Velar por el uso econémico y eficiente ‘de los bienes y materiales a51gnados para el
desempefio de sus funciones en la institucién.

n) Conservar y mantener, la documentacion y archivos de la institucién sometidos a su custodia,
asi como proporcionar oportuna y fidedigna informacion sobre los asuntos inherentes a su

funcidn.

0) Excusarse de intervenir en todo acto, en que su intervencion y/o actuacion pueda originar
interpretaciones de parcialidad o exista conflicto de intereses.

p) Conducirse con cortesia en sus relaciones orales 'y escritas con sus superiores otros
funcionarios de la institucién, subordinados y ptiblico. Observar en el servicio y fuera de €I,
una conducta inspirada en principios y valores éticos de integridad, imparcialidad, probidad,
transparencia, responsabilidad y eficiencia funcionaria que garanticen un adecuado servicio

" alacolectividad y a la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA.

q) Asistir con caracter obligatorio a cursos de capacitacion que disponga la institucién o las
correspondlentes instancias superiores establecidas por Ley y coadyuvar a la capacitacion del
‘personal de su dependen01a

1) Cumplir las dlsposicmnes reglamentarias relativas a la seguridad e higiene en el trabajo.

s) La informacién de los asuntos de la administracién debe ser publica y transparente, los
Servidores tienen el deber de proporcionarla, salvo las limitaciones establecidas por ley.

t) Proteger las bases de datos, imponiendo las medidas de seguridad que sean necesarias.
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u) Mantener una actitud decorosa, digna, moral y de respeto permanente en manifestaciones
escritas y verbales y en toda relacion con los servidores de la entidad, usuarios y publico en
general. :

v) Registrar sus ingresos y salidas de la institucién.

w) En caso de retiro hacer entrega, en un plazo no mayor a 24 horas, bajo inventario toda la
informacién, documentacion, material y equipo de trabajo que se le haya otorgado, asi como
poner a conocimiento a su inmediato superior sobre el estado de los tramites y actividades
que no hayan sido concluidas o que queden pendientes de realizarse.

x) Conocer el Programa Operativo Anual de la Entidad y desempefiarse en busca de los
objetivos y resultados esperados, adoptando oportunamente medidas conducentes para la
buena ejecucion de las tareas a51gnadas y supervisar el rendlmlento y disciplina del personal
bajo su dependencia.

y) Dejar constancia de su actuacién con su firma, rubrica y/o iniciales en los trabajos que .
intervenga, a fin de asumir responsabilidades. Tratandose de personal con firma autorizada
debe también identificarse con el sello respectivo.

z) El Area de Recursos Humanos semestralmente debera actualizar cualquier cambio en los en
la ficha de personal, como ser domicilio, estado civil, nacimiento o defuncién de
dependientes o cualquier otra situacién.

“aa) .  Otros deberes en el marco de las disposiciones legales vigentes.

bb) Presentar al Area de Recursos Humanos la Certificacién de Antecedentes de Violencia
ejercida contra una mujer cualquier miembro de su familia®mitido por el Sistema Integral
Plurinacional de Prevencidon, Atencion, Sancion y Erradlcacwn de la Violencia en Razon de
Género (SIPPASE).

cc) ‘Asistir de forma obligatoria a todos los actos institucionales o de otre indole,
- convocados por la DGE, por el Ministerio de Medio Ambiente y Agua u otro 6rgano del
Estado. La no asistencia injustificada sera sanc1onada con un dia de haber, de acuerdo al
presente reglamento.

~ ARTICULO 10° (PROHIBICIONES) Los servidores y las servidoras de la Entidad Ejecutora de
Medio Amblente y Agua - EMAGUA, estén sujetos a las siguientes prohibiciones:

a) Desempefiar simultdneamente mas de un cargo publico remunerado a tiempo completo.

b) Actuar cuando sus intereses entren en conflicto con los de la entidad y celebrar contratos o
realizar negocios con la Administracién Publlca directa, indirectamente o en representacion
de tercera persona.

c) Ejercer atr1buc10nes o funciones ajenas al cargo que desempefia.
0000
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2

h)

3
k)

y

p)

.q)

“Realizar actividades politico partidarias o de interés particular al interior de la institucién,

o en el gjercicio de sus funciones.

Utilizar bienes inmuebles, muebles o recursos pubhcos en objetivos politicos, partlculares
ode cualquler otra naturaleza queno sea compatible con la especifica actividad funcionaria.

Realizar o incitar acciones que afecten, dafien o causen deterloro a los bienes inmuebles,
muebles o materiales de la entidad.

Lograr favores o beneﬁ01os en tramites o gestlones ‘a su cargo para si o

" terceros.

Interponer en forma directa o indirecta, influencias - o recomendaciones
obtener ascensos, traslados, licencias o designaciones. -

-

Ingresar a las dependencias de la Entidad Ejecutbra de Medio Ambiente y Agua-
EMAGUA, en dfas de descanso, feriados y en horarios restrmgldos sin autorizacion -
expresa.

Contratar  personas o contraer obligaciones que comprometan legal 'y

financieramente a la institucién sin aprobaci6n expresa de la autoridad competente.

Comermahzar informacion de propiedad y derecho de la Entidad Ejecutora de Medio
Ambiente y Agua - EMAGUA.

Realizar declaraciones de carécter institucional en medios de comunicacién social, sin la
autorizacion de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA.

Utilizar el nor_nbre la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA o recibir
prebendas o beneficios individuales.

Concurrir .a las oficinas, en estado de embriaguez o0 bajo los efectos de
estupefacientes, o permitir la permanencia de sus subalternos en dichas condiciones ya sea
en las oficinas o en las actividades de campo asignados.

Condicionar la asignacion de funciones o tareas para recibir beneficios personales.

Abandonar el puesto de trabajo durante la jornada laboral, ya sea fuera o dentro de la
institucién sin autorizacion expresa desu inmediato superior y de quien corresponda.

Discriminar o crear malos ambientes de trabajo en contra de los demas Servidores y publico
en general, por cuestiones. raciales, de género, religiosas, politicas, desavenencias

personales o de cualquier otra indole.

Tomar represalias contra los subalternos por discrepancias politicas, personales, religiosas.

u otras.

0000
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s) Retirar activos fijos de los recintos de la institucién, sin previa autorizaciéon de las
autoridades correspondientes e intervencion del Encargado de Activos Fijos.

t) Ingresar activos personales a las oficinas de la entidad, sin comunicar al encargado de:
v activos fijos y a personal de s€guridad.

u) Otras prohibiciones establecidas en el marco de las disposiciones legales vigentes.

v) Queda terminantemente prohibido que los servidores y las servidoras consuman refrigerios
fuera de los siguientes horarios establecidos: Mafianas de 09:00 a 10:00- Tardes de 16:30 a
17:30. Salvo agasajos programados y autorizados por la Entidad.

w) Queda terminantemente prohibido el uso del internet institucional para la visita a Facebook,
YouTube, Gestores de Descarga y otras pdginas Web que no estén directamente
relacionadas con el trabajo del funcionario. Esto desacuerdo a las Politicas Institucionales
y sera sancionado de acuerdo al Art. 38 inciso b) del presente reglamento.

ARTICULO 11° (INCOMPATILIDADES) Es incompatible con el ejercmlo de un cargo en la
Entidad Ej ecutora de MCdIO Ambiente y Agua - EMAGUA:

a) La adquisicion o arrendamiento de bienes publicos a nombre del Servidor o de terceras
personas.

1

b) El ejercicio profesional como empleadas o ernpleados apoderadas o apoderados, asesoras
o asesores, gestoras o gestores de entidades, sociedades o empresas que tengan relaciéon
contractual con el Estado.

ARTICULO 12° (CONFLICTO DE INTERESES) Los servidores y las servidoras no podran
dirigir, administrar, asesorar, patrocinar, representar ni prestar servicios, remunerados o no, a personas
individuales o colectivas que gestionen cualquier tipo de tramites, licencias, autorizaciones
concesiones, privilegios o intente celebrar contratos de cualquier indole con las entidades de la
administracién publica.

CAPITULO III

REGIMEN LABORAL

- ARTICULO 13" (JORNADA LABORAL)

"I La jornada efectiva de trabajo es el tiempo durante el cual los servidores y las servidoras se
encuentran obligado a cumplir las Iabores asignadas al puesto que ocupa con eficacia, eficiencia,
economia y responsabilidad.

II.  El horario ordinario de trabajo comprende ocho(8) horas dlanas que significan cuarenta horas
_ por semana a cumplirse de lunes a viernes. :

. . ' - . - .
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III. El horario establecido porvla Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA para la
jornada laboral, es de 08:30 a12:30 y de 14:30 a 18:30 de lunes a viernes en horario discontinuo;
sin embargo, el mismo podra modificarse conforme a lo dispuesto por el Ministerio de Trabajo.

La permanencia en las dependencias por parte de todos los servidores de EMAGUA, no excedera

las 20:00 horas, indefectiblemente por motivos de seguridad de las instalaciones y de los mismos
servidores. De manera extraordinaria, esta permito exceder este horario el Gltimo dia héabil de
cada mes, por la naturaleza de las actividades. Quedan encargados del cumplimiento, el personal
Policial de Seguridad de la Entidad.

IV. Todos los Servidores estan obligados a registrar en forma personal sus ingresos y salidas de la
institucién en el sistema de control de asistencia y/o también de manera manual en caso de que
se encuentre en mantenimiento, excepto la Maxima Autoridad E_] ecutiva, los o las Gerentes de
Area, yelola Coordlnador (a) General.

V. Son dias laborales todos los dias del afio con excepcién de sédbados, domingos y feriados
declarados oficialmente. El ingreso a dependencias de EMAGUA fuera de los dias laborales,
deberd ser autorizado por la GAF mediante formularlo y presentado a los funcionarios de
seguridad un dia antes del ingreso.

VI. El Area de Recursos Humanos de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA
' es la encargada del control de asistencia y cumplimiento de la jornada laboral.

ARTICULO 14° (TRABAJO EXTRAORDINARIO)

L. Se considera trabajo extraordinario al realizado en dias no hébiles o enhoras no contempladas en
la jornada laboral destinado a la realizacion de actividades especiales o urgentes.

II. Bajo ninguna circunstancia se consideraré trabaJo extraordinario el realizado para subsanar fallas,
ponerse al dia, corregir atrasos o subsanar errores cometidos por el servidor. -

III. En ningin caso el trabajo en horas extraordinarias merecera reconocimiento econdmico adicional
a la remuneracion.

IV. Cuando la naturaleza de la actividad a realizarse requiera de trabajo extraordinario, el superior
 jerérquico en coordinacion con la Unidad Administrativa, emitira rnernorandurns alos Servidores
que tengan a su cargo dicha actividad.

" ARTICULO 15° (PUBLICIDAD DEL HORARIO DE TRABAJO) El horario de trabajo adoptado
debe ser informado en forma publica, mediante Circular, exhibido en cartel visible al ingreso de cada
una de las instalaciones en las que desarrolla sus funciones la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente
y Agua - EMAGUA. |
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ARTICULO 16° (TOLERANCIA) Se entiende por tolerancia el margen ‘de tiempo permitido para
que los servidores y las servidoras puedan registrar su ingreso en la institucién o hagan uso’
compensable por tiempo del ejercicio de la docencia universitaria o estudios.

I. Se otorga una tolerancia diaria de 10 minutos que podra ser utilizada en los horarios de ingreso
matutinos o vespertinos, pasado ese tiempo se sumaran todos los minutos acumulados a efectos del
computo de atrasos y sanciones. La tolerancia podra ser utilizada en los dos horarios de ingreso,
“aclarando que sumados no puede exceder los 10 mmutos

- II. Las madres tendran tolerancia por lactancia de una hora diaria, a partir del nacimiento durante el
periodo de un afio, de acuerdo al Cddigo de Seguridad Social.

IIl. Se reconoce la tolerancia oficial, cuando por motivos de orden social o publico determinen
colectivamente una alteracion a la jornada habitual de trabajo, que sean previamente anunciados por
el Ministerio de Trabajo, como 6rgano rector de la aplicacion e implantacién de la jornada de trabajo
y horario continuo en la Admmlstrac:mn Publica.

ARTICULO 17° (TOLERANCIA PARA  DOCENTES, ESTUDIANTES
UNIVERSITARIOS Y ESTUDIANTES DE POST GRADO).

I. Los servidores y las servidoras que ejerzan la docencia en universidades publicas, privadas o
institutos  superiores, gozaran de una tolerancia maxima de dos (2) horas diarias con el
goce total de sus remuneraciones. Para el efecto, deberan presentar en primera instancia
el certificado de trabajo, que establece la catedra o curso que ejercera, el horario, asi
como la modalidad establecida. El contrato debe ser presentado una vez que este se suscrlba como
requisito mdlspensable

II. Los servidores y las servidoras que se encuentren realizando estudios en las universidades
publicas o privadas, centros de educacién superior o de post-grado, gozarén de una
tolerancia maxima de dos (2) horas diarias con el goce total de sus remuneraciones,
“debiendo acreditar su certificado de inscripcidn o matricula, certificado de horario
de clases y vencimiento semestral o anual, presentando Unicamente documentos originales.

III. En ambos casos, este beneficio se suspendera en los periodos de vacaciones en los centros de
educacion superior, por abandono o inasistencia reiterada a dichas instituciones y cuando se
compruebe que el Servidor de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA, utiliza
esa tolerancia en actividades ajenas a la ensefianza o estudios.

IV. Para renovar la tolerancia de dos (2) horas diarias, los estudiantes y universitarios, deberan
presentar una certificacion de las materias aprobadas en el perlodo lectlvo anterior y el certificado de
inscripcion en el nuevo periodo lectivo académico. )

V. En ningl’m caso la tolerancia prevista por este articulo podr juntarse con la sefialada en el paragrafo
II del articulo anterior sumando 3 horas de tolerancia continuas en la jornada laboral, en caso de que

R
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la funcionaria goce -de tolerancia de - lactancia, y también
tenga la tolerancia establecida en'el presente articulo, solo tendré (2) dos horas de tolerancia.

ARTICULO 18° (COMPENSACION DE LA TOLERANCIA) La tolerancia de dos horas diarias
en la institucion, debera ser compensada con el trabajo de una hora diaria, encontrandose en vigencia
- el horario continuo o el dxscontmuo

ARTICULO 19° (ATRASOS).- Se considera atraso al registro de ingreso del servidor o servidora a
la institucién pasado el tiempo de tolerancia de diez minutos, debiendo computarse el atraso
incluyendo los minutos de tolerancia y de acuerdo a las sanciones establec1das en el Régimen
Disciplinario.

ARTICULO 20° (FALTA) Se considera como falta la inasistencia 1nJust1ﬁcada al lugar de
desempeno de sus funciones.

- La inasistencia por enfermedad para no ser considerada como falta, deberd ser justificada con la
presentacion del Parte de Baja Médica expedido por Ente Gestor de Salud, o en “casos de
emergencia”, mediante certificado médico expedido por médico particular hasta el primer mes de
trabajo, caso contrario se encontrara sujeta a las sanciones previstas por el Régimen Disciplinario.

Las denominadas citas médicas o recetas médicas, no son consideradas licencia o permiso para la
inasistencia a la fuente laboral o a las actividades institucionales o de otra indole convocadas por la
EMAGUA, Ministerio cabeza de sector u otro 6rgano del Estado seran sancionadas de acuerdo al
presente re glamento

ARTICULO 21° (ABANDONO) Se entiende por abandono la ausencia del servidor 0 la servidora
de su puesto de trabajo en forma injustificada y no autorizada. Esta ausencia se convierte en abandono,
si excede los 30 minutos y no presente ante el registro de control de personal la boleta respectiva,
debidamente autorizada. Las sanciones se encuentran contempladas en el Régimen Disciplinario.

CAPITULO IV
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 22° (‘PERMiSO) Es la autorizacién expresa para que el servidor o la servidora puedan
ausentarse durante la jornada de trabajo con fines personales u oficiales (comision). La boleta

ARTICULO 23° (PERMISO CON FINES PERSONALES)

I. - Todos los servidores.y las servidoras de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua -
EMAGUA podran gozar de permiso para realizar sus gestiones personales, con el visto bueno del
inmediato superior y autorizacién expresa del Gerente de Area o Jefe Departamental. En caso de
ausencia de algunas de estas autoridades, las mismas podran delegar la autorizacion a su
inmediato inferior, mediante memorandum expreso solicitado a la GAF.
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II. El personal dependiente de la DGE, siguiendo la cadena jerarquica, solicitara la autorizacion
nicamente al Director General Ejecutivo o al Jefe de Unidad respectivo segun corresponda.

Los permisos se solicitaran mediante boleta de salida, que debera ser entregada al Area de
Recursos Humanos, con anticipaciéon de 24 horas al momento de la salida. Caso contrario se
considerara como abandono y sancionado de acuerdo al presente reglamento.

III. Los servidores y las servidoras podran gozar de media jornada laboral en el dia de su natalicio,
so6lo cuando esta fecha coincida con un dia habil laborable. Este permiso no podra postergarse ni
adelantarse. : :

IV. Paralaresolucion de asuntos de indole personal se.otorgaran tres (3) dias habiles, en el transcurso
de la vigencia de cada contrato (no acumulables), los mismos que podran ser consecutivos o
fraccionados de acuerdo a la necesidad del beneficiario. Esto solicitado mediante boleta de salida
y cumpliendo el numeral I del presente Articulo. : \

ARTICULO 24° (PERMISO OFICIAL O COMISION)

Los servidores y las servidoras gozaran del 100% de su remuneracién cuando por expresa delegacion
de la entidad o representacion en interés oficial, deban realizar una actividad especifica, previa
autorizacion expresa del inmediato superior.
L. Cuando el tiempo de permiso oficial sea inferior o igual a ocho horas ¢l o la servidora debera
presentar al Area de Recursos Humanos la boleta de salida respectiva debidamente llenado de
~ acuerdo a lo estipulado al numeral I del Articulo 23.

II. El Area de Recursos Humanos, realizard el control correspondiente.. La verificacién de

. informacidn falsa serd considerada como una falta a puesto de trabajo. El Area de Recursos

Humanos est4 facultado para reahzar las verificaciones necesarias de la persona que solicite
permiso oficial.

III. El permiso oficial por motivos de curso de especializacion, post-grado o de actualizacién de
conocimientos, s¢ concedera mediante Resolucion Administrativa, previa presentacién de un
informe al Gerente de Area indicando el motivo, los horarios, y la duracién del curso. La
compensacion estara sujeta al presente reglamento.

ARTICULO 25° (PERMISO SIN GOCE DE HABERES)

La Entldad Ejecutora de Medio Ambiente vy Agua - EMAGUA podra conceder permisos sin goce de
haberes a sus servidores, en las siguientes s1tua01ones ' -

a) Asistencia a becas o cursos realizados en el interior o exterior del pais, de una duracién no
mayor a cuatro meses-y no promovidos o considerados en los Programas de Capacitacién de
la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA, autorizada mediante

M
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Resolucién Administrativa, previa la presentacwn deuna sohmtud e Informe con losrespaldos
necesarios. '

b) En el caso de los servidores y las servidoras que hayan renunciado al Ségu_ro’Social de corto
plazo otorgado por la Entidad, estos podrén gozar de hasta 15 dias hébiles de permiso sin goce
de haberes, previa o posterior a la presentacion de la baja y certificacion médica.

¢) Los servidores y las servidoras de la Entidad podrén solicitar permisos sin goce de haberes
hasta un maximo de 6 dias laborales continuos o discontinuos por contrato, previa autorizacion
expresa del Director General Ejecutivo. La DGE instruira a la GAF la emision del respectlvo
memordndum de autorizacion.
ARTICULO 26° (LICENCIA) Es el derecho que tienen los servidores y las servidoras de la Entidad
Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA para ausentarse de su fuente de trabajo con el goce
del 100% de sus remuneraciones. - !

La licencia debe ser presenfada por el servidor mediante el formulario correspondiente, el cual debe
- ser llenado de acuerdo a lo estipulado al numeral I del Articulo 23, generado en el Sistema Informatlco
de As1sten01a y registrado por el por el Area de Recursos Hurnanos

Las formas de licencias, que los servidores y las servidoras podrén solicitar en cualquier momento
segun sus requerimientos son las siguientes: : .

a) Asistencia a cursos de capacitacién, seminarios de actualizacion y cursos de postgrado
~ desarrollados conforme a los procesos y programas de capacitacion. .

b) Matrimonio: Tres (3) dias hébiles, previa preseﬁtaci’én del certificado de inscripcién y sefialamiento
de fecha expedida por el Oficial de Registro Civil que acredite la fecha de realizacién del mismo.

e) Fallecimiento de padres, cényuge, hermanos o hijos: Tres (3) dias hébiles, debiendo el funcionario
presentar el certificado de defuncion pertinente, dentro de los cinco dias habiles siguientes de ocurrido
el suceso.

d) Nacimiento de hijos: Tres (3) dias hébiles, con la obligacion de ' presentar el
correspondiente certificado de nacimiento al Area de Recursos Humanos en los cinco dias habiles
siguientes al nacimiento.

e) Por enfermedad o invalidez: se otorgaréa de acuerdo al régimen de seguridad social, y se justificara
con el parte de baja respectivo del Seguro Social presentada a la GAF. En caso de no ser atendido por
el Seguro Social, el servidor debera realizar la convalidacién de baja médica.

f) Atenc'i(’)n Médica de los servidores y'las servidoras en caso de emergencia o intervencién quirargica
efectuada, debidamente acreditada por el Seguro Social.

WWMWW
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CAPITULO V

REMUNERACIONES Y AGUINALDO

ARTICULO 27° (REMUNERACION). La remuneracion es el pago en dinero que se otorga a los
servidores y las servidoras por el desempefio real y efectivo de sus funciones, enmarcado en la escala
salarial y las planillas presupuestarias aprobadas por la Entidad e informada al Organo Rector del
Sistema de Presupuesto. Forman parte de la remuneracion el sueldo (salario o haber basico) y otros
pagos que por ley corresponda

- ARTICULO 28° (BASES GENERALES) Las bases que orientan la remuneracmn de los servidores
y las servidoras, se fundan en los s1gu1entes aspectos

a) Justicia: El Serv1dor tendré derecho a una remuneracion justa, digna y equitativa acorde a las -
funciones que desempefia.

b) Periodicidad: El pago de remuneracién serd mensual.

¢) Oportunidad: El pago de remuneraciones a los servidores no podréa exceder de 20 dias de
haberse cumplido el periodo mensual anterior. '

d) Inembargabilidad: La remuneracion es inembargable salvo en los casos de retencién dispuesta -
por orden judicial de autoridad competente y sancién administrativa por responsablhdad por
la funcion publica.

e) Prescripcion: Toda Remuneracion no cobrada durante dos afios prescribe a favor del estado,
dicho plazo es computable desde que el Servidor ha dejado de ejercer ese derecho.

f) Prohibicién: Queda expresamente prohibido el pago de una remuneracién por los dias que un
- Servidor no haya trabajado conforme a la naturaleza de su des1gnac1on salvo las excepciones
establecidas por Ley y el presente reglamento.

ARTICULO 29° (AGUINALDO DE NAVIDAD)

[. "Los servidores y las servidoras tienen derecho a percibir el Aguinaldo de Navidad, consistente en
un sueldo que sera determinado de acuerdo al promedio de las remuneraciones percibidas en el
ultimo trimestre del afio, excluyendo las bonificaciones, gastos de representacion, acumulaciones
y todo otro beneficio que no constituya la remuncracion propiamente dicha. Los que hubiesen
gjercido sus funciones por un tiempo menor de un aflo, tienen derecho a percibir su Aguinaldo
duodécima correspondiente al minimo de tres meses trabajados. El pago del aguinaldo navidefio
estaré sujeto a disponibilidad financiera de la Entidad y emisién de la respectiva Resolucion
Administrativa. .
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II. El aguinaldo no es susceptlble de embargo judicial, retencién, compensacion, renuncia,
transaccion ni descuento de ninguna naturaleza.

CAPITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 30" (SANC1ONES POR ATRASO)

La sancion por atraso se rige de acuerdo a la siguiente escala:

a) - De 31'a60 minutos de atraso en un mes; sancién de 1/2 dia del haber mensual.
b) De 61 a 90 minutos de atras’o en un mes; sancién de 1 dia del haber mensual.

) De 91 a 120 minutos, de atraso en un mes; sancién de 2 dias del Baber mensual.
d) Mis de 120 minutos, de atraso en un mes; sancién de 3 dias del haber mensual.

ARTICULO 31° (SANCIONES POR FALTAS)
I. La inasistencia injustificada serd sancfonada de acuerdo a lo siguiente:
a) Falta de medio dia, con descuento de 1 dia del haber mens;lél
b).Falta de un dia, cén descuento de dos dias dei haber mensual
c) Falta de dos dias, con descuento de cuatro dias del haber mensual
II. La falta ovinasis‘vcer'lcia del ﬁmcionérié pér.un period6 de tres (3) dias hébiles continuos o seis (6)
dias habiles discontinuos por contrato, en un mes, no debidamente justificada, dard lugar a la
resolucion de su contrato de trabajo sin proceso :
ARTICULO 32° (SANCIONES POR ABANDONO) .
'El abandono de sus funciones ‘generada‘s en el lapso Ade un mes por contrato laboral por 'parte de un

Servidor de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA, serd sancionado en la
siguiente forma: ‘

a) = Por primera véz, déscuento de ¥ dia del haber mensual
b) Por segunda vez, descuento de un dia de haber mensual
c) ~ Por tercera vez, descuento-de tres dias de haber mensual
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d) Por cuarta vez, resolucion de contrato de trabajo, sin proceso

\

ARTICULO 33" (OPORTUNIDAD DE LAS SANCIONES) Las sanciones por atrasos, faltas y
abandonos se aplicaran en el periodo de corte del 26 al 25 de cada mes. .

ARTICULO 34° (SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE HABERES) Es la privacion
temporal de ejercer sus funciones sin goce de remuneracion producto de un proceso interno, con
Resolucion Sumariante Ejecutoriada. Esta suspensién puede concluir con la resolucién de contrato,
con proceso. ‘ '

ARTICULO 35° (INFRACCIONES Y SANCIONES DISCIPLINARIAS)

La sancion es la consecuencia juridica desfavorable que el incumplimiento de un deber o una
prohibicion produce en relacién con el obligado.

I. El presente,Reglamépto de Personal, contempla las siguientes sanciones:
a) Amonestacion verbal; |
b) Amonestacion escrita;
- ¢) Sancién econdmica sin proceso;
d) Resolucion de contrato sin proceso; ¢
e). Sancion econdmica pbr proceso
f) Suspension temporal sin goce haberes por proceso; -

g) Resolucién de contrat() pOr proceso.

ARTICULO 36° (AMONESTACION VERBAL) Llamada de atencion a los servidores y las
servidoras por su superior jerarquico en forma privada y personal, sin dejar constancia ni registré en
la historia laboral del funcionario, la que se aplicara en los siguientes casos:

a) Por negligencia o retraso en el cumplimiento de los deberes inherentes al cargo;

b) Por incumplimiento a la obligacion de constituirse en su puesto de trabajo e iniciar el mismo
inmediatamente después de haber registrado su ingreso a la entidad;

c) Por falta de atencidn o cortesia con el publico;
d) Por desorden o descuido en el manejo de documentos y materiales de trabajo;

e) Por utilizacion excesiva del teléfono con fines ajenos al trabajo que se le tiene encomendado.
: ' Péagina 16




ay ey

Estado Piurinacional

EMAGUA

Entldad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua yAgua

de Botivia

W

0
2)
h)

1)
k)
D

Por recibir contintas visitas particulares;

Dar uso inadecuado dé equipos, materiales y otros -aétivos del érea de trabajo;

Faltar a la méral y buenas costumbres;

No portar credencial de identificacién

Suspender actividades laborales antes de la finalizacién de la jornada de trabajo;
Intervenif en cﬁélquiér momento ven juegos de azar loteria, etc., dentro de la institucién

No comunicar de inmediato, cambios de domicilio, de estado civil, nacimiento o defuncmn de
dependientes o cualquler otra s1tuac1on que figure en ficha de personal.

m) Por faltas disciplinarias leves que, a juicio de quien impone la sancién, no merezca otra sancién

mayor.

ARTICULO 37° (AMONESTACION ESCRITA) Llamada de atencién formal al Servidor
mediante memorando emitido por el Jefe de la Unidad Administrativa u otra instancia, respecto ala
. falta cometlda con copia en carpeta personal, procedente en los siguientes casos:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

Por reincidencia en las faltas que hubiesen merecido amonestacion verbal por parte de la
autoridad inmediata superior.

Retardar injustificadamente el despacho del trabajo o tareas bajo su responsabilidad.

Por faltar el respeto a los superiores jerarquicos, compafieros de trabajo o personas en general,
de hecho, por escrito o de palabra

Por formular recomendaciones oficiosas, para nombramientos, posiciones, rotaciones o
transferencias.

Por realizar actividades ajenas a sus funciones en el horario de trabajo establecido.
Comentar o divulgar informacién reservada de la entidad.
Comercializar mercaderias dentro de la entidad.

Por incumplimiento de deberes establecidos por el presente Reglamento y otras disposiciones
legales, no sancionados de acuerdo al articulo anterior.

Por. incumplimiento a drdenes superiores de carécter Jaboral u obligaciones funcionarias,
instruidas verbalmente o por escrito, o por la no ejecucion de las mismas ya sea por lentitud,
negligencia u omision.’

S ——"
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1) Inasistencia injustiﬁcada del funcionario pﬁblicb a un curso de capacitacion.
k) Reprobar un curso de capac1tac10n financiando por la Entidad.
1) Usar credenmales de 1dent1ﬁcac1on ajenas.

) Causar perjuicio material a los activos fij jjos de la entldad sm perjuicio de responsabilidad por
la funcién publica.

n) Por transgredir los sistemas de control interno de asistencia.

o) Realizar declaraciones de caracter institucional en medlos de comumcacmn social, sin la
autorizacion del Director General Ejecutivo.

p) Abuso de autoridad comprdbado, entendiéndose este como el mal uso qué hace un funcionario
publico de la autoridad o de las facultades que la Ley le atribuye.

q) Por acoso sexual o laboral a funcionarias de la Entidad.-

ARTICULO 38° (SANCION ECONOMICA SIN PROCESO).- Descuento del sueldo al
funcionario como consecuencia de la imposicién de una sancién disciplinaria a cargo de la Unidad
Administrativa, que sera comunlcado al servidor por memorando con copia a archivo, y seré aplicada
en los S1gu1entes casos:

a) Un (1) dia del haber mensual, por reincidencia en faltas que originaron censura escrita. Por la
no asistencia a eventos institucionales o de otra indole, convocados por la DGE, Mlnlsteno
Cabeza de Sector u otro Organo del Estado

/7

b) Dos (2) dias del haber mensual, por causar dafio al sistema de cofltrol interno, sin pérjuicio de
la responsabilidad por la funcion publica. .

¢) Dos (2) dias del haber mensual, al servidor que incurra en abuso de autoridad imponiendo
‘alguna sancién que no corresponda.

d) De (3) dias del haber mensual, por justificar fraudulentamente la inasistencia con
certificaciones falsas o cualquier otro documento no ﬁdedigno.

ARTICULO 39° (RESOLUCION DE CONTRATO SIN PROCESO) Retiro del Servidor por
causales contenidas en las dlsposwlones legales vigentes, se aplicara en los siguientes casos:

a) Por inasistencia mJustlhcada dé funciones por un perlodo de tres dias habiles consecutivos o
seis discontinuos en un mes por contrato.

b) Sentencia condenatoria ejecutoriada bajo el Codigo Penal.
c¢) Abandono por cuarta vez de su puesto de trabajo.

m
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ARTICULO 40* (RESOLUCION DE CONTRATO POR PROCESO INTERNO) Procede con
base a un dictamen dentro de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA a un
Servidor a fin de determinar si es responsable de alguna contravencién y de que la autoridad
competente lo sancione cuando asi corresponda, siendo sus causales aquellas que se originen de la
contravencion al ordenamiento juridico administrativo y de las normas que regulan la conducta del
Servidor, sustanciados de acuerdo a la Ley 1178, Decretos Supremos 23318 A 'y 26237,

ARTICULO 41° (CAUSALES REFERENCIALES PARA INICIO DE PROCESO INTERNO)

1. Cualquier contravencidon al ordenamiento jurl'dico-adrﬁinistrativo y las normas que regulan la
conducta funcionaria del Servidor, incluyendo el presente Reglamento de Personal, podra ser causal
para el inicio de un proceso interno administrativo a fin de determinar si el Servidor es responsable y
de que la autondad competente lo sancione como asi corresponda '

II. A continuacién se mencionan algunas causales de manera enunciativa y no limitativa,
condicionadas a la gravedad de la conducta y vulneracion del ordenamiento juridico administrativo
por parte del Servidor:

a) Incumphmlento al ordenamiento legal vigente, sea por interés personal o por dadivas o
grat1ﬁcac10nes en perjuicio de los intereses de la entidad.

b) Por incurrir en las pr0h1b1c10nes establecndas en el presente Reglamento y otras disposiciones
legales.

¢) Malversacion, robo, hurto, evasion, defraudacion, sustraccion, y abuso de confianza en dinero
valores, documentos o bienes pertenecientes a la entidad, sin perjuicio de seguir la accion penal
correspondiente. :

d) Coaccién moral a personas que tengan algin tramite o gestion en la instituciéon.

e) Revelacion de estudios, documentos o informacion de caracter confidencial y estratégico, sin
autorizacion de su inmediato superior.

f) Dafios materiales graves causados en forma intencional o por negligencia manifiesta, en
maquinas, instrumentos, equipos, muebles o vehiculos oficiales.

g) Faltas graves a la moral y a las buenas costumbres o conducta impropia en el desempefio de
funciones.

\\ . . . ‘ . . . : . ) X .
h) Celebrar contratos de obra, servicios o aprovisionamiento a la entidad y obtener de las mismas
concesiones u otras ventajas personales, o adquirir o tomar en arrendamiento bienes pﬁblicos.

i) Alterar o falsificar documentos procesos o firmas y/o sellos de la entldad certificados de
estudio, d1p10mas cemﬁcados de trabajo y otros.
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) Acoso sexual.

k) Presentarse en oficinas en estado de ebriedad o bajo efectos de sustancias controladas o ingerir
alcohol o sus derivados en instalaciones de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua.

1) Reincidencia en el abuso de autoridad.

m) Otras faltas severas o reiterativas en las que exista prueba pre constituida del hecho.

ARTICULO 42° (SANCION ECONOMICA POR PROCESO). Consecuencia juridica
desfavorable aplicable hasta un veinte por ciento (20%) de la remuneracién mensual por la autoridad
sumariante segun la gravedad de la falta determinada en proceso interno administrativo por la accion
u omision que contraviene el ordenamiento juridico administrativo, las normas que regulan la
conducta funcionaria del Servidor y el presente Reglamento Interno. En el marco de lo establecido
por la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
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CAPITULO VII :
DISPOSICIONES FINALES -

ARTICULO 43° (DIFUSION)

I. La Unidad Administrativa a través del Area de Recursos Humanos, es responsable de la difusion
del presente Reglamento de Personal que consta de VII capitulos, y 45 articulos, debiendo
proporcionar a cada Servidor de la institucién un ejemplar en forma fisica o en medio magnético.

- II. Asimismo deber4 dotar de un ejemplar de este instrumento a los servidores y las servidoras que
cuenten con nombramiento regular, a tiempo de su incorporacion.

II1. No existe causal alguna que los servidores y las servidoras puedan alegar el desconommlento de
este Reglamento ni de las regulac;c;ues que el mismo establezca. .

ARTICULO 44° (CUMPLIMIENTO) Todos los servidores y las servidoras de la Entidad Ejecutora
de Ambiente y Agua - EMAGUA tiene la obligacion de cumplir con todas las disposiciones
establecidas por el presente Reglamento de Personal, su omisién-o incumplimiento serd sancionado
conforme al Régimen Disciplinario previsto y generara responsabilidad administrativa.

( ,

ARTICULO 45° (MODIFICACIONES)

I. Este Reglamento de Personal podra ser modificado total o parcialmente, de acuerdo a disposiciones
legales en vigencia.

II. Cualquier modificacién, enmienda, adecuacién y/o revision sera efectuada mediante Resolucion
Administrativa. <

A R
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