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LA PAZ - BOLIVIA

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
CONSEJO DE VIVIENDA POLICIAL

CONSIDERANDO:

Que el Estatuto Organico del Consejo de Vivienda Policial, aprobado por DS 22600 de 20 de
septiembre de 1990, sefiala en su articulo 28 inc. p) que entre las funciones y atribuciones del
Director Ejecutivo esta “someter a consideracion de la Junta Directiva proyectos de Manuales o
Reglamentos Internos para su aprobacion”.

Que el DS 26115 sobre NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ha
introducido conceptos y procedimientos que hacen necesaria una compatibilizacién y actualizacion
del Reglamento Interno de Personal de la Institucion COVIPOL, para un adecuado desenvolvimiento
de las actividades del personal que forma parte de la institucion.

Que la Sentencia Constitucional 009/2017 de fecha 24 de marzo de 2017 ha producido efectos
juridicos respecto a la aplicacion.de ciertos.articulos'de la Ley General del Trabaijo.

POR TANTO:

Se ha considerado actualizat el Reglamento de Personal del Consejo de'Vivienda Policial el cual
guedara redactado de la sigliiente manera:, e :

CAPITULO |

VLE:

DISPOSICIONES GENERALES P e Pl

Sy e

ART 1.- (OBJETIVO Y FINALIDAD): £l Reglamentosinterno‘de Personal pata el Consejo de Vivienda
Policial es el conjunto de principios , normas:y procedimientos que-‘*‘ﬁéen las relaciones entre la
' arrera.administrativa como para dar

fundamenta en los principios

de:

a) Servicio a los afiliados dentro del marco de las competencias de COVIPOL

h) Equidad, eficiencia y eficacia.

¢) Reconocimiento al mérito, capacidad e idoneidad funcionaria en igualdad de
oportunidades.

d) Deobligatoriedad al cumplimiento de deberes al cargo o servicio que se presta, desempefio
con disciplina, responsabilidad, buena voluntad, y respeto a las normas internas y normas
generales en vigencia.

e) Permanente capacitacion vy perfeccionamiento de las habilidades, destrezas vy
conocimientos de los funcionarios en los diferentes niveles de desempefio laboral.

f) Honestidad, ética y moral. .
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cor

ART. 3.- (MARCO JURIDICO) La re

Constitucién Politica del

a)
b) Ley General del Trabajo
c) DS 26115 Norma Basica ¢
d) Reglamento de la Ley Grz
el Ley 1178 de Administraci
f! DS 23318-A vy sus respect]
g) DS 15790 de creacidn de
h) DS 22600 que apruebae
ART. 4.- (ALCANCES). - El camp

funcionarios y/o servidores pub
Policial.

(DEFINICIONES) se definey’"

MENTO INTERNO DE PERSONAL

NSEJO DE VIVIENDA POLICIAL

ferencia juridica esta constituida por :

Fstado Plurinacional de Bolivia.

e contratacion de Personal
|. del Trabajo

on y Control Gubernamental
ivas maodificaciones

Consejo de Vivienda Policial COVIPOL
Estatuto Organico de COVIPOL.

0 de‘,aﬁﬁc’acién del prese'nte.:ii_egiamento alcanza a todos los
IQQ'S“; consultores, y personal eventual-del Consejo de Vivienda

&

Funcionario ¢ Servidor PG blzeo, se refiere a aquellas personas que presten servicios en

relacion de dependencia con entldades estatﬂles cualqu:era sea la fuente de su

Sueldo o Salario: es el pago que p@mbe el traba}ador com

;retr bucnon por la prestacion de
ogzgméda iVl dependientauai emp*eador de acuerdo con el contrato
idad. a Ia ley.laboral, ..+
e como el lugar o drea ocupada por una persona dentro de una

organizacion, empresa o ‘entldad donde se desarroilan una SEi‘iE de actividades las cuales

ART. 5.-
a)
remuneracion.
b)
sus servicios en forma su
de trabajo y/o de confor
¢) Puesto o Cargo : Se defi
satisfacen expectatwa
en un matrco social.
CAPITULO H

DE LOS CARGOS

ART. 6.- (CLASIFICADOR DE CARG
cargos del Subsistema de dotacio

Personal , base para la implement

ART. 7.-
las actualizaciones gue requiera
institucién.

(DEL CLASIFICADOR DE C

re}ductos servicios y bienes

0S): Es el instrumento del proceso de evaluacion de los diversos
n de Personal del Reglamento especifico del Sistema de Adm. de
acidn de los procesos de este subsistema.

ARGOS) El Encargado de Personal sera responsable de proponer
el clasificador de cargos, de acuerdo con las necesidades de la
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CAPITULO IHI
DEL PERSONAL

ART. 8.- El personal del Consejo de Vivienda Policial estd conformado por los funcionarios
contratados y nombrados antes de la aprobacién de este reglamento con todos los derechos vy
obligaciones contemplados en la Ley 1178 , DS 23318-A, DS 26237 y demads normas relacionadas
con el régimen de responsabilidad por la funcién publica. El personal a contratarse ya sea bajo la
modalidad item, personal eventual o consultorfa deberd adecuarse de manera obligatoria a la
oresente norma. Asimismo la relacion laboral para el personal bajo la modalidad item estara regida
por la Ley General del Trabajo. :

Art. 9.- (DE LOS REQUISITOS GENERALES PARA LA PRESTACION DE SERV&CIOS) las personas que
presten o deban prestar funcioneso servicies debetan, cum pllr ademas de los requisitos especificos
contemplados en el Clasificador dew Cargos y/o los termmos de referencia del proceso de
contratacion de personal: : - ‘

a) Sermayor de edad .

b) Presentar una hoja de vida debldamente respaldada al momento de su postulacion.

c¢) Ser ciudadano boliviaho y/o naturahzado bk :

d) Presentar certificado de soiverz(:la F‘Sca] certf?scada por la. Comtraloraa General dei Estado

e) Presentar certificado thico @@ﬁntecedenteé”pohma}es o

f) Identificar domicilio fijo.y c:é‘rte o e P

g) No contar con trabajo remunerado en otra institucién publica, crfén institucién privada, salvo
el caso de ejercicio de docencia umversﬁana

h) No tener parentesco hﬁﬁ% éfi’m Stto grado de

entidad.

b

uiﬁ?ﬁ%ﬂ_aﬁh otros funcionarios de la

ART. 10.- (DEL NOM BRAMlENTb 0 DESIGNACION DEL PERSONAL DE PLANTA) Todos los funcionarios
del Consejo de vivienda Policial serén designados por la Maxima Autoridad Ejecutiva mediante
memorandum en el cual se especificara claramente el cargo, sueldo e item que se le designa.

Art. 11.-(POSESION) El nombramiento y posesion surtira efecto desde el momento de la notificacion
al nuevo funcionario con el memorandum de designacion emitido por la MAE de la institucion.

Art. 12 (INTERINATO).- I.- El servidor publico podrd ejercer un puesto con caracter interino cuando
se produzca una vacante por renuncia, retiro, jubilacién, o cuando se cubra una vacante de manera
temporal y hasta tanto su titular regrese a ocuparlo. £l periodo maximo para interinato serad de 90
dias.
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Il.- La remuneracién del servidor puablico que cubra un puesto de mayor jerarquia en ausencia de su

titular, se calculard en base al s
periodo mayor a 15 dias habiles
entidad.

ill- Unicamente en caso de falta
designarse en comision a person
exceder de 30 dias.

ueldo de éste ultimo, si dichas funciones son cumplidas por un

continuos, y de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria de la

de servidores publicos que pudieran ejercer el interinato, podra
al Eventual o consultor para ocupar la acefalia no pudiendo esta

V.- Ne podran ejercer el interinato aquellos funcionarios que cuenten con antecedentes de

procesos administrativos de responsabilidad administrativa ejecutoriados en la institucién.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS DE LOS FUNCIQ

Art. 12.- Los funcionatios del Cons

a)

¢)
d)

e)

Permanencia en el puestag
ejecutoriada de Autoridad
Directiva que disponga el
Conocer, cumplir y hacer
Conocer y coadyuvarala
Tener una remuneracion &
cargo gque ejerce.

A desempefiar sus funcio
A la proteccidon y apoyc
ejecutados en servicio de
vigente de maycrjer‘aii“‘q"'ﬂ‘
Goce de vacaciones an
reglamento y normas labg

nes en conmcnones optimas de respeto, moral y dignidad.

DNARIQS %
ejo Néci'bnal_ de Vivienda Policial tienen los siguientes derechos:

de trabajo salvo que exista causa legal, disposicion sancionatoria
Sumariante; o en el casade los Jefes de Area disposicién de Junta
cese de su relacion. iaboral :

cumpllr efT\Aanua} e&Organlzac;en s Functones de la entidad
elaboramon del Plan Operatruc Anual.

scorde conlas-funcignesique se le asignen y la responsabilidad del

licencias y permisos conforme establece el presente

uales,
rales.

A la carrera administrativa conforme reglamentacion especifica.
A la permanente capacita;iérs patrocinada por la institucion.

A fa dotacion de materi

| de trabajo, y otros recursos gque fueran necesarios para el

adecuado desempefio de sus funciones.
Recibir y conocer 1nforJnaCIon oportuna y veraz de sus superiores asi como de sus

dependientes.

Derecho de representaci n fundamentada, observando la via jerarquica, a las instrucciones

superiores que se

consideraran

inadecuadas o que pudieran causar dafioc v

respansabilidades administrativas, civiles y penales.
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m) A la tolerancia horaria en casos justificados.

n) Alos beneficiosy prerrogativas establecidas por el Gohierno Plurinacional de Bolivia a traves
de las normas de proteccién para las mujeres embarazadas, personas discapacitadas, u
otras que gozaran de reglamentacion especial no contemplada en el presente reglamento.

Art. 14.- (DEL PAGO) los sueldos y salarios seran cancelados a la cuenta bancaria del persenal
debidamente habhilitada en el Sistema de Gestién Publica SIGEP a mensualidad vencida. EIPAGO
mismo estara fijado por escala salarial establecida y serd sujeta a modificaciones aprabadas por
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, o en su caso de acuerdo a contrato suscrito por
la institucién en el caso de los consultores y personal eventual.

Art. 15.- (DE LAS PROMOCIONES} Todo funcionario tiene derecho a ser promocionado, para lo
cual se debera tomaren cuenta 1o dupuesto en el Art 29 del Decreto Supremo 26115,

Art, 16.- (CONDICIONES) para accader ala promomon el funuonario aspirante ai cargo debera
cumplir las siguientes condlcmnes 3 : .

a) Haber cumplido un afic o mas d'e antigtiedad como personal permanente de COVIPOL.
b) Haber aprobado la evaluacion de perssnal correspcmdlente
¢) No contar con antecedentes en lad stltucron de proc éses sumarlos administrativos internos

gue hayan determinado su responsabllldad sobre %’Eemas de orden ‘administrativo.
d) En caso de que exista mas d%uﬁ postuiante aE cargm Se soffetera a un concurso de meritos
a la cabeza del Director Ejecutt\;o VAT cgmlsﬁ‘mn de 3 fun(;zonarios de planta de la

T

institucidn, quienes valoraran :
d.1.Eficiencia
d.2 Experiencia.
d.3 Relacién con sus comp ] ¢
d.4 Hoja de vida, conforme lo?tEstabiec:do en él clamﬂcado
d.5 Conocimientos certificados

e cargos

Art. 17.- {DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION) Los resultados del concurso de méritos se
expresaran en Acta suscrita por los miembros de la Comisién y el Director Ejecutivo, la cual sera
publicada en mesa de partesy en la pagina web de la institucion. Una vez transcurridas 72 horas de
la publicacién, salvo el caso de su impugnacién, se procederd a la designacion respectiva del
postulante mediante memorandum emitido’por el Director Ejecutivo.

En caso de existir impugnacion al acta de evaluacion, ésta se someterd al procedimiento establecido
en la Ley 2341 y su respectiva reglamentacion.

Art. 18 { DE LOS FUNCIONARIOS JERARQUICOS) Los funcionarios que postularan a la promaocion de
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REGLAI
CON

plir las mismas condiciones establecidas en el Art 15. Con la
ctiva quien proceda a realizar la evaluacion, publicacion del Acta
omo proceder a la designacion del postulante elegido en el cargo

cargos jerarquicos deberan cum
salvedad de que serd {a Junta Dire
también en mesa de partesy asic

correspondiente mediante Resolucién expresa.

CAPITULO V
DE LAS FUNCIONES LABORALES

Art. 19.- { DE LOS DIAS LABORALES ) Los funcionarios de COVIPOL, asi como el personal eventual

y consultores de linea , deber:

in cumplir el horario de trabajo de lunes a viernes por la mafiana

de 08:00 a 12:00 y por la tarde de 14:30 a 18:30

Art, 20.- { DE LOS DIAS NO L
domingos y aquellos estabie{é

Art. 21.- { DE LAS VACACIONE
de la siguiente manera :

a) Vacacion anula pagad"a :
De 1 a5 afios de trabajo 15.di
De S a 10 afos de trabajo 20 ¢
De 10 afios y un dia adeian.te‘ E
b} Licencia con goce de habse
Matrimonio 3 dias hébifé;
Duelo de familiares hasta-ﬂéfl%zz
Onoméastico medio dia habil.

Permiso de gaternidad y otros

c) No corresponde el pago e

se produzca el retiro inten

Art. 22.- (ROL DE VACACIO!
Departamento haré llegar al e

dependencia. El encargado de

ABORALES). Seestablece como dias no laborales los sabados y
idos como feriados mediante Ley u otra disposicién expresa.

5) Los furicionarios tienen derecho adescansos anuales y licencias

as hibiles,

ii@gha biles
0 dias Rabiles

res y.que no pueden ser descontados de la vacacion anual por:

ﬁo éra 03 dias hébi}eg

que estuvieran establecidos por disposiciones especiales.

n dinero por cuenta de vacaciones salvo en aquellos casos en gue
npestivo del trabajador.

NES) En la primera semana del mes de enerc cada Jefe de
ncargado de personal el rol de vacaciones del personal bajo su

Personal deberd hacer aprobar con Direccion Ejecutiva un Unico

rol de todo el personal de CO

VIPOL, el cual no podra ser modificado.



POLICIA BOLIVIANA
CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL
LA PAZ - BOLIVIA

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
CONSEJO DE VIVIENDA POLICIAL

Art. 23 - { DEL AGUINALDO) Es la remuneracion reconocida por Ley cuyo pago se efectuara
conforme establece el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de Economia y finanzas Publicas.

Art. 24.- (DEL BONO DE ANTIGUEDAD) Se reconoce el bono de antigiiedad conforme las normas
vigentes y previo el cumplimiento de requisitos establecidos por ley.

Art. 25.- (DEL FILE PERSONAL) A partir del momento en que el funcionario, personal eventual o
consultor es designado deberé proparcionar al encargado de Personal la documentacidn que le
sea requerida por éste mediante formulario de notificacion para ser adjuntada a su File
Personal, del cual formara pieza inicial sus antecedentes de designacién y/o contratacion, en el
cual cursara su hoja de vida asf como la evaluatién mediante la cual fue designado al cargo o a
la consultoria. '

El encargado de Personal deberd velar por el resguardo'y actualizacidn de los files personales
de manera permanente.

Art. 26.- (DEL REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA) 1.~ La asistencia del funcionario serd controlada
por registro biométrico  u otro medio mecanico 0 electrénico que determine la Direccion
Ejecutiva. ;

- Las salidas oficiales medlante boié’ta de salida- deberén ser respaldadas con sello o firma
udentlflcada de la institucion: o autorlcfad ala cwahse acudfé eﬂ lacual se especifique fechay
hora. Caso contrario la boleta mo tendra valadez y se canssderara abandono de trabajo con la

S i A o

consiguiente sancién.

Il.- En el caso de salida particular p 5 realizar el marcado biométrico

al momento de su ingre,-s;é'*“v /o salid

Art. 27 .- (PROH!BIC;ON&)‘.E[ r g:s*tro de asis enc yersonal ;ino pudiendo este ser

delegado a terceros ya sean funcionarios o personas ajenas a la institucién. En caso de
comprobarse ello se procederd con multa de tres dias de haber mensual.

Art. 28 .- { DE LA TOLERANCIA) .- .- Se permite que el funcionario tenga una tolerancia en el
ingreso de NO MAS DE 10 MINUTOS POR DIA , excedido este limite en el dia , el tiempo de
atraso sera acumulado mensualmente y se sancionara de la siguiente manera:

De 31 a 45 minutos en el mes multa de medio dia de haber
De 46 a 60 minutos en el mes multa un dia de haber

De 61 minutos adelante tres dias de multa.
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Il.- Ante la reincidencia durante dos meses consecutivos en la sancién maxima, se iniciara
proceso sumario interno paralel caso del personal de planta, en el caso del personal eventual y
consultores de linea se procedera a la resolucion de contrato.

[ .
Ill.- Para el codmputo del tiempo de retraso a ser sancionado se tomara en cuenta el total de
minutoes retrasados sin discriminar los 10 minutos de tolerancia otorgados.

1
Art. 29.- (DE LA INASISTENC!/%): a) Los funcionarios que se vean imposibilitados de concurrir al
trabajo deberan hacer conoder al Encargado de Personal por medio de comunicacion a su
alcance, las causas, 0 motivjs de su impedimento y la duracion presumible de su ausencia
dentro de las 24 horas de producida la inasistencia , debiendo justificar por escrito a su retorno.

b) Se considera falta a la inasistencia injustificada al trabajo sujeta a las siguientes sanciones:

¢ Por media jornada de falta, desetuento de un dia de haber

e« Porunajornadade fallga ; de-sci.}éntp de dos dias de haber

c) Los funcionarios que falten dprént_e mas de 6'd|’ais" continﬂ_—bs habiles i_:_onstituye causal de
despido inmediato. o - -l

d) La inasistencia por enfenmedad;;aeberéﬁfgen justificada con la presentacion de la “baja
medica” otorgada porCaj Natiq;x_él'dé Saiudtfxcepcior)glmeme el Director Ejecutivo podra
autorizar gque se acepte 'qaj‘a:rﬁédica emitida pdr-me‘di,co p’é'ft.icu|a I

e) La baja médica debera ser entregada-al.Encargado de Personal dentro de las 48 horas de
haber sido expedida.

Art. 30 - ( LICENCIAS Y RERMISO
hasta 5 dias maximo , que serd
Encargado de Personal égq‘g der

a licencia con cargo a vacacion anual. No corresponde la
| para el personal que haya cumplido menos de un afio de

licencia con cargo a vacacién|anua
antigliedad en la institucion. |

2.- Los permisos podran ser o]torgados, sin goce de haberes al personal de planta que no haya
cumplido el afio de antigliedad, a los consuitores y personal eventual, siempre y cuando el
mismo no supere dos dias cgntinuos. Salvo en casos en los cuales existan justificativos a ser
evaluados por el inmediato superior, en cuyo caso el funcionaria, consultor o personal eventual,
debera reponer las horas no trabajadas de los dias excedentes a los dos dias permitidos , en
coordinacion con el inmediato superior manteniéndose el descuento por todos los dias no
trabajados.
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3.- No corresponde la otorgacion de permisos en el caso de consultores o personal eventual
toda vez que el contrato establece tiempo determinado para la prestacion del servicio.

4.- Todo funcionario, consultor o personal eventual tendré derecho a un permiso excepcional
de dos horas al mes, el cual serd solicitado mediante boleta de salida particular por horas, la
cual debera contar con firma de su inmediato superior, del encargado de Personal y de la MAE.

5.- Los funcionarios que acrediten el ejercicio de docencia, o estar cursando estudios superiores,
medios o técnicos, y que demuestren su inscripcion y horario de estudio o docencia, tendran
tolerancia de una hora en la mafianay una horaen la tarde siempre y cuando se demuestre que
exista sobreposicion del horario de estudio 0 docenciaicon el horario de trabajo, o el margen de
diferencia de hora no fuera mayor a una hora. En caso de otorgarse las dos horas diarias
sefialadas debera compensarse una hora pordia de permiso, en diay horas que seran acordados
con el empleador. ' i W srnns SR

4 6.- La tolerancia en jornada laboral délas mujeres en el“ﬁEridﬁ&"de lactancia se concederd por
el espacio de una hora al dia, pudiendo distribuirse, a peticién de la interesada, en dos periodos

de 30 minutos cada uno, al inicio y/o a la conclusion de la jornada laboral.

Art. 31.- (DEL DESTINO DE LAS MULTAS Y $A@(_310NES:)A Los mo:f-'stos dgscontados por concepto
de multas y sanciones, serdn destinados al fondo social de _(;QKQPOL,."eI cual estara regido por

_ it
"o

reglamento expreso para su manejo y distribucion e

X o

i

P
s T g

CAPITULO VI et

DE LAS OBLIGACIONES Y I%,E‘S‘PON.SA ILIDADES
<SR R, =

S

P

ventual y, consultores de linea,

Art. 32.- los funcionérios' de COVIPOL, &l - eventua
independientemente de suijerar ’ﬁ;{@iﬁt‘ienéﬁflas siguientes obligaciones:

a) Conocer y promover las disposiciones legales referidas a COVIPOL, la Ley 1178, Ley 2341,
Estatuto Organico de COVIPOL, Reglamento Interno de pPersonal, Manual de Qrganizacion
y Funciones de COVIPOL, y otras normas gque regulan la institucion.

b) Desarrollar sus labores, atribuciones, y deberes asignados con puntualidad, celeridad,
economia, eficiencia, probidad y con pleno cumplimiento de las normas y reglamentos,
observando el conducto regular.

¢) Cumplir el trabajo en condiciones de respeto hacia sus compaferos, afiliados v
autoridades jerarquicas. %

d) Conservar el riguroso marco de confidencialidad con los asuntos asignados a su cargo,
documentacién en su custodia, cuyo manejo inadecuado pueda perjudicar, vulnerar o
dafiar la imagen institucional. Actuar con cautela, ética y prudencia profesional en &l
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7

ejercicio de su cargo, evitando generar malestar entre el personal mediante comentarios
inapropiados o mediante actitudes que perjudiquen el normal desenvolvimiento de las
actividades de la institucjon.

e} Durante la jornada laborai el funcionario, consultor o personal eventual debera
permanecer en su puesto de trabajo desarrollando sus actividades si poder disponer de
este periodo para realiza!r actividades particulares.

§ 'F}‘ El personal esta obligadg diariamente a portar su credencial en horarios de trabajo , en
caso de no portar la misma no podré ingresar a su fuente laboral, procediéndose en ese
caso a la sancidn por retraso o inasistencia segun corresponda.

'g) Las credenciales no podran ser usadas fuera de CO_VIPOL, para la realizacidn de tramites
| personales o de interés art;cutar‘del funcnonariq

< h) Almomentode desvmcularse dela institucién el funcionario, consultor o personal eventual
debera devolver la cred ancial que le fue otorgada al encargado de Personal.

i) Ante la pérdida de lacr dencnaf esta podra ser repuesta.previo informe que justifique la
perdida con cargo del ga to al funcronano, co_nsultor.o personal eventual.

il El Encargado de Personal sera quien este encargado de controlar que durante las horas de
trabajo el personal este Jortando su credencial, £n caso de que se reporte lo contrario se
procedera con la aplicacio 34 inc, b) del p e,sente regiamento

CAPITULO VI e

DE LAS PROHIBICIONES, SANCIONES ¥ OTRAS

Art. 33 .

f)

g

- ( DE LAS PROHIBICIONES) .- Los funcionarios, consultores o personal eventual de COVIPOL
estdn sujetos a las siguientes pl’OhlblClGﬂES

i rsonas :naturales o juridicas con
quien la institucién tu é cuaiq{iiér tlpe'de centrovemta "-ontra__ "per}dlente o engestion.
Elaborar o gestionar contratos lesivos a los intereses de COVIPOL.

Recibir pago, heneficios, regalos o dadivas para si 0 para terceros a cambio de sus servicios
como funcionario, consultor o personal eventual de COVIPOL.

Realizar propaganda o actividad politica utilizando muebles o inmuebles de propiedad de la
institucion.
Recibir visitas particulares frecuentes y/o hacer uso de las lineas telefénicas fijas o

corporativas para gestiones particulares.

Hacer uso inadecuado de material de escritorio, equipos de computacion o maquinaria de
propiedad de COVIPOL.
Portar armas u ohjetos pe‘ligrosos que pudieran dafiar a terceros.
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h) Mantener conversaciones innecesarias, hacer uso de chat interno de manera inadecuada o
hacer uso de redes sociales, en horas de trabajo.

i) Dar maltrato o utilizar lenguaje inapropiado con los afiliados o sus compaheros.

j)  Consumir bebidas alcohélicas y/o estupefacciones en dependencias de la Institucion,
concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de estupefacientes.

k) Cometer actos obscenos o refiidos a la moral y buenas costumbres en dependencias de la
institucion.

I) Patrocinar tramites y gestiones administrativas o judiciales de terceras personas hasta 180
dias habiles después de su retiro o renuncia de la institucién.

Art. 34 (DE LAS SANCIONES).-

amonestacion escrita.
multa de un dia de haber

a)
)
) multa de dos dfas de haber
)
)

O T

multa de tres dias de haber
Destitucion.

M

Art. 35 (DEL REGIMEN DE RESPONSAB!LIDAD) Los funcmn_anos que incurrah en actos y hechos pos

APy

comision u omisién que impliguen mcdmpllm&ent@qdoios culposo a Ja normativa interna de

COVIPOL o las normas externas-que rlger‘i"el accmggr»«de 1a lnstitucxén seran sancionados segun la
gravedad de la falta, sin perjuicio de que Ia Instltumén Bueda demandar las acciones de
responsabilidad penal y/o civil. B e -

Art. 36.- (DE LA APLICACION DE LAS SANCIONES) El Director Ejecutlvo y/o los Jefes de Departamento
édas en fos”‘ cﬁo F'ﬁ)‘b c)ﬂe \rt @4 La aplicacion del inciso
St E. b.Con relacidh d la destitucién esta serd

amento, sobre quienes

podran determinar las sanmonés 5
d) sera dispuesta unlcamente por
dispuesta por el Méaximo Ejecttivo sal : :
tendra que pronunciarse en decision la Junta Directiva mediante Resolucion expresa.

Art. 37.- (DE LAS CAUSALES)

|.- Son causales para la aplicacién de las sanciones enumeradas en los incisos a) y b) delArt. 34, las
siguientes Faltas:

a) Actos de indisciplina leves.

b) Cualquier falta estipulada en el presente reglamento o normas conexas que a juicio del inmediato
superior y/o la MAE no merecieran sancion mayor.

Il - Se sancionara con la aplicacién de los incisos ¢} y d) del Art. 34 a las siguientes faltas:
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a) Incumplimiento a ordenes supe
perjuicio inminente a la Institucios

b) Abandono de la oficina en hora

¢) retraso injustificado en la atenc
cumplimiento que ocasionaren pe

d) Cualquier falta que a criterio de
Departamento Legal.

{il.- La sancidén de destitucion se
normativa reglamentaria vigente
sancidn administrativa emitida p
administrativa quien llevara a cab
de los Jefes de Departamento, p
resolucion expresa, con o sin‘ante

V.- Constituirda motivo para la a

Reglamenta, previo proceso inter

SEJO DE VIVIENDA POLICIAL

riores o de las obligaciones funcionarias que resulten en

N
s de trabajo sin autorizacion del inmediato superiory de la MAE.

én de los tramites que tuvieran plazos pre establecidos para su
rjuicio inminente a la institucion.

la MAE mereciera la sancién, previo informe emitido por el

aplicara conforme el Art. 16 de la Ley General del Trabajo y su
. asimismo podra aplicarse la destitucion come resultado de
or la Autoridad Sumariante previo proceso de responsabilidad
b el proceso conforme a.normativa especial aplicable. En el caso
;)_dréw'sre__g la Junta Directiva-quien disponga su retiro mediante

cedente de proceso de responsabilidad administrativo previo.

plicacién de la sancion prevista en el inciso e) del Art 34 del

W0 de -pensabjiidad agfﬁ-’;ini;trativa:

e cualquiera de las f@j-‘{és mencionadas en el paragrafo Ii del
Sie mprey cuando estasobedezcan a temas con objeto y situacion
ran sido.debidamente-justificadas.

es, valores, credenciales y distintivos de la entidad ya sea porsio

documentos originales de los expedientes u hojas de ruta que

ad, sin previa justificacion debidamente autorizada por la MAE.

La sustraccion de documentos, expedientes, carpetas, informes, hojas de ruta, fuera

torizacion expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva. Salvo en
remision o despachado de correspondencia debidamente

€
ijota de remisidn a la instancia a la cual se derivara.

as en contra de autoridades o funcionarios de la institucion.

a) Lla reincidencia d
presente articulo,
similar, v no hubie

b) Eimal uso de bien
a través de tercerps.

c) Prese'ntarSE;-:.g'h
horas de tr-"éf)ajOA :
trabajo dentro dejla’

d) Extraer piezas o
cursen en la entid

e)
de la entidad sin a!m
aguellos casos
justificada con la

f} Las denuncias fals

g) O cualquierotra fz

de la Autoridad sy
la vulneracion a n

Ita que causara perjuicio inminente a la Institucidn y que a criterio
mariante mereciera la sancién, siempre y cuando ésta se base en
ormativa interna o externa aplicable a la Institucidn COVIPOL.
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Art. 38.- (DE LA DOBLE SANCION) En ninglin caso se aplicara simultdaneamente dos sanciones por la
misma falta, ni por dos autoridades diferentes.

Art. 39.- ( DE LA DENUNCIAY PROCESO DE ACTOS TIPIEICADOS ) Los actos de hecho por comision u
omisién que ademds de ser sancionados en el presente reglamento se encuentren tipificados en la
normativa penal vigente , deberdn ser denunciados ante las instancias competentes con el debido
respaldo probatorio .

Art, 40.- (DE LA OBLIGACION DE TODO FUNCIONARIO A DENUNCIAR HECHOS QUE DEN LUGAR A
RESPONSABILIDADES EJECUTIVAS, CIVILES, PENALES Y ADMINSTRATIVAS). - Todo funcionario gue
conozca hechos que pudieran dar tugarf a re_spdnsabijic_iades penales, civiles, ejecutivas o
administrativas estdn obligados a _denuﬁéia'r las mismas énte. las autoridades competentes,
cumpliendo las formalidades correspondientes; bajo plenqﬂideﬁ"ciﬂba)cién del denunciante y con
pruebas de respaldo. g i BEHS

Art. 41.- (DEL RETIRO POR CAUSA NO IMI:;UTABLE AL "FUN'C}-VI_ON'ARIO)."EI‘_funcionario que sea retirado
intempestivamente por causal no imputable a su persona tendrd derechio a los beneficios de:
Indemnizacién, desahucio, Duodécimas de'aguinaldo, y pggo de vacaciones anuales pendientes de
uso (si corresponde), y otras prerrogativag_qué pu'diérén sé??@!plicaﬁles al caso segln la Ley General
del Trabajo. . .

Art. 42.- (RETIRO VOLUNTARIO) Los funcionarios d‘iﬁé—-valunt'a;rjam'énte decidieran apartarse de la
2 }
institucién, no tendran derecho a desahuciOwmm e e

Art. 43 .- (DEL CERTIFICADO DE TRABAIO).- A solicitud de los funcionarios, consultores o personal

eventual la institucién podré;,gxtgnd%m@@rtiﬁ;adpz de trabajo pot Giﬁ;}jem.po de trabajo o servicios
AR SR, RE - -3 G " g

prestados, ya sea en la modg,i!dad lgéjm, ct qtia de f%ga

é'* k
) personal eventual.
it 1SR e : _,,JEf'?
Art. 44 - (DEL CONDUCTO REGULAR) Se'entiende por conducto y orde
asuntos a través de las lineas de mando en forma ascendente o descendente. Todo funcionario
debera respetar esta linea de mando en todas y cada una de sus actividades, en caso de no ser asi

w e
se procedera conforme establece el Art. 34 en su inc. d).

n regular la tramitacion de los

oy

ART. 45 (DE LOS DESCUENTOS) Fuera de los descuentos legalmente establecidos en el presente
reglamento, y los sefialados por disposicién sancionatoria expresa emitida por la Autoridad
Sumariante, no podra efectuarse ningun otro.

Art. 46.- (DEL FUNCIONARIO DESTITUIDO O CON ANTECEDENTES DE PROCESOS DE
RESPONSABILIDAD ADMINSITRATIVA) |- No podran ser recontratados en ninguna de las
modalidades (item, consultor, o personal eventual) aquellos ex funcionarios, ex consultores o ex
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personal eventual que hubiesen| sido destituidos por disposicion legal, disposicion de la Junta
Directiva, de la MAE o de la Autokdad Sumariante.

Il.- Asimismo aquellos ex funcionarios, ex consultores o ex personal eventual que contaran en sus
antecedentes con procesos internos que dispongan la existencia de responsabilidad administrativa
en su contra cuya sancién hubjera sido inferior a la destitucion, no podran volver a ser
recontratades en ninguna modalidad (item, consultor, o personal eventual) sino hasta después de
tres anos de la ejecutoria del proceso administrativo interno.

Art. 47.- ( DE LA RECONTRATACION O RETIRO VOLUNTARIQ) .- Los que acogiéndose al beneficio del
retiro voluntario hubiesen dejado la entidad podran . reingresar bajo las modalidades item,
cansultor o persanal eventual , sig mpre’ycuando NO cuenten con antecedentes descritos en el Art.

46 Num. |l del presente reglamento.
CAPITULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Art. 48.- (DE LA JORNADA DE TRABAJO) se'considera jornada de trabajo al periodo durante el cual
eltrabajador desarroila sus actividades 8 queda a dfsposic:én de la mstatuuon esta no podrd exceder
de 8 horas diarias. ek

Art. 49.- (DE LAS RECLAMACIONES); Las reclamaciones'y /o-solicitudes de reconsideracion de
sanciones impuestas mediante memordndum al personal deberan ser efectuadas hasta maximo 48
horas después de impuesta la sancion, ésta debera estar dirigida a la autoridad que ha emitido la
sancion bajo formato de informe respetando el conducto regular

Art. 50.- [DE LA MODIFJCA(;ION ;

La popuesta de modtﬁcacnon totai o parcial del presente
reglamento estara a cargo dei E ' i nal en cobrdinagan ‘eon la Unidad de Asesoria
Legal, y procederd ante la aprob cién de nuevas Ieyes reglamentos o disposiciones legales que
ocasionen la obsolencia y/o |naphcab|!|dad de algunos articulos o la totalidad del reglamento.

Art.51.- (DEL ARTICULO DE SEGUJ&IDAD DEL PRESENTE REGLAMENTO} Ante cualquier vacio legal en
el presente Reglamento se acudira a la Ley General del Trabajo y normas superiores relacionadas
con el maneje de personal, Seguridad Social u otras vigentes.

IR A T— -
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