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TITULO |
DEL REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
CAPiTULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1.- OBJETO.-

El presente Reglamento Interno de Personal tiene como Objeto regular las relaciones de trabajo entre
la Empresa Estratégica Baliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil (EBC) y sus
servidores publicos, estableciendo derechos, obligaciones, prohibiciones e incompatibilidades en el
gjercicio de la funcién publica

ARTICULO 2.- NATURALEZA JURIDICA DE LA EMPRESA.-

El Decreto Supremo N° 1020 tiene por objeto crear la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion
y Conservacion de Infraestructura Civil (EBC) como una Empresa Publica Nacional Estratégica, con
personalidad juridica de derecho publico, de duracién indefinida y patrimonio propio, con autonomia
de gestion administrativa, financiera. legal y técnica, que se encuentra bajo tuicién del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda

La EBC tiene por objeto la ejecucién de proyectos de infraestructura civil en todo el territorio del
Estado Plurinacional de Bolivia. La gestion de la EBC se sujetara a principios de eficiencia, eficacia y
transparencia y a estandares de calidad propios de cada sector.

ARTICULO 3.- BASE LEGAL.-
Constituyen la base y fundamento legal del presente Reglamento Interno de Personal:

a) Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

b) Ley de 14 de diciembre de 1956, Cédigo de Seguridad Social y Decreto Ley N° 13214 de 24
de diciembre de 1975, de modificaciones al Cédigo de Seguridad Social.

c) Ley N° 1178 de 20 julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental.
Ley N° 1678 de 15 de diciembre de 1995 de las personas con discapacidad.

e) Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1998, Estatuto del Funcionario Publico y modificads por Ia
Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000

f) Ley N®2341 de 23 de abril de 2002 de Procedimiento Administrativo

g) Decreto Supremo No. 1020 de fecha 26 de octubre de 2011.

h) Decreto Supremo N° 20060 de 20 de febrero de 1984 de reconocimiento de Bong de
antigliedad y vacacion.

1) Decreto Supremo N°® 25749 de 20 de abril de 2000, Reglamento Parcial de la Ley N° 2027.

i) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piblica, aprobado por Decreto Supremo N°
23318-A y madificado por los Decretos Supremos N° 26237 26319, 28003, 28010 y 29820.

k) Decreto Supremo N° 26115, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal

I) Decreto Supremo No. 28521 de 16 de diciembre de 2005 que regula el registro de la perscna
con discapacidad

m) Decreto Supremo N° 27477 de § de mayo de 2004 que regula la estabilidad laboral para el
personal con discapacidad

n) Decreto Supremo N° 28945 del Reglamento Parcial de la Ley N° 3507.

o) Decreto Supremo N° 29000 de 02 de enero de 2007 que regula la Jornada de Trabajc y
modificado por el Decreto Supremo N° 26197 de 18 de julio de 2007
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p) Decreto Supremo N° 0012 de 19 de febrero de 2008, que reglamenta las condiciones de
inamovilidad laboral de la madre y padre progenitores.

q) Ley N° 045, de 8 de octubre de 2010, Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacidn

r)  Otras disposiciones relacionadas con la administracion de personal en las empresas publicas.

Los casos no previstos en el presente Reglamento, seran resueltos por las autoridades competentes
de trabajo de acuerdo a ley

ARTICULO 4.- CLAUSULA DE SEGURIDAD.-

En caso de existir duda, contradiccién, omisién ¢ diferencias en la aplicacion del Reglamento Interno de
Personal primara la norma especial respecto a la general y ante ausencia de la norma se debera acudir
a la norma general

ARTICULO 5.- OBLIGACION DE CUMPLIMIENTO Y CONOCIMIENTO.-

Todo servidor publico de la EBC, sin distincion de jerarquia asume plena responsabiiidad por sus
acciones u omisiones, debiendo, conforme a disposicion legal aplicable, rendir cuentas ante la
autoridad o instancia correspondiente, por la forma de su desempefio y los resultados del mismo.

En todos los casos de aplicacién del presente Reglamento, se presume que sus disposiciones son
conocidas por las partes, sin que nadie pueda argumentar desconocimiento de sus normas. como
excusa o justificacion en casos de omisién, infraccion o violacion de cualquiera de sus preceptos,
motivo por el cual se entregara ejemplares del presente Reglamento a todas las Agencias,
Sucursales, Oficinas Regionales o de proyectos que existieran

ARTICULO 6.- AMBITO DE APLICACION.-

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento se aplicaran con caracter nacional y obliga a
cada uno de los servidores publicos, de la Oficina Central como en las agencias y/o sucursales que la
EBC podria abrir en el territorio nacional, a objeto de coadyuvar con toda actividad propia de la
empresa

Los contratos de consultoria se rigen bajo las normativas del ejercicio de libre profesion y la ley civil.
ARTICULO 7.- RESPONSABLES DE LA IMPLANTACION Y APLICACION DEL RIP.-

La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) es la responsable de la implantacion del Reglamento Interno de
Personal (RIP), a través del area encargada de Recursos Humanos.

Los Superiores Jerarguicos e inmediatos superiores que tienen a su cargo personal dependiente, son
responsables de cumplir, promover y aplicar en sl marco de principios y valores de fa empresa y las
disposiciones del presente reglamento

El area encargada de Recursos Humanos como instancia especializada de la administracion de
personal, es responsable de cumplir y hacer cumplir el presente RIP, asi como de proponer su revisién,
actualizacion justificada y evaluaciones periddicas acordes a la exigencia de la normativa vigente, es
responsable de su difusidon, debiendo poner a disposicion de cada funcionario a ttempo de su
nombramiento un ejemplar del mismo, en el marco de los procedimientos estabiecidos por la Gerencia
Administrativa Financiera (GAF)
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ARTICULO 8.- ETICA PUBLICA -

La actividad de los trabajadores de |a Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion
ce Infraestructura Civil (EBC), debe estar inspirada en los mas altos principios morales y valores de
justicia, verdad, transparencia, licitud de los actos, integridad y responsabilidad Que garanticen un
adgecuado servicio a la sociedad: quedando expresamente prohibido la aceptacion de 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 valer sus influencias ante otros trabajadores o servidores publices con propésitos
semejantes.

ARTICULO 9.- NORMAS GENERALES -

El presente Reglamento contiene normas de caracter general. Las situaciones particulares de algunas
unidades o actividades especiales de la empresa que requieran de normas especificas seran objeto
de reglamentos complementarios.

CAPITULO Il
PRINCIPIOS Y VALORES

ARTICULO 10 .- PRINCIPIOS.-
Son principios aplicados por las servidoras y servidores publicos en la gestién publica:

a) Vivir Bien, sumaj kausay, suma gamana, nandereko, teko kavi, ivi maraei, qghapaj fian.-
Satisfaccion compartida de las necesidades humanas que incluye la afectividad y el

i reconocimiento, en armonia con la naturaleza y en comunidad con los seres humanos.

b} Ama Qhilla Qhella, Ama Llulla, Ama Suwa.- No seas flojo, no seas mentiroso ni seas ladrén.

c) Calidez.- Trato amable, cortés Y respetuoso entre los servidores y servidoras publicos y con la
poblacién que usa los servicios del Estado.

d) Etica.- Compromiso efectivo del servidor ¥y servidora publica con valores Y principios establecidos
en la Constitucién Politica del Estado y la presente norma, que lo conducen a un correcto
desemperio personal y laboral.

e) Legitimidad.- Reconocimiento pleno del Soberano a los actos de |a administracién publica, cuando
éstos sean razonables Y réspondan a sus necesidades.

f) Legalidad.- Actuar en el marco de las disposiciones legales vigentes en el Pajs.

g) lgualdad. Reconaocimiento pleno del derecho de gjercer la funcién publica, sin ningun tipo de
discriminacion, otorgando un trato equitativo sin distincion de ninguna naturaleza a toda Ia
pablacién

h) Transparencia.- Practica y manejo visible de los recursos del Estado, por parte de los servidores
publicos y de personas naturales y juridicas, nacionales y extranjeras que presten servicios o

aquella denominada confidencial,

i} Competencia.- Atribucion legitima conferida a una autoridad para el conocimiento o resolucion de
asuntos determinados, prevista en norma expresa. Se ejerce en representacion del pueblo.

1) Eficiencia.- Cumplimiento de los objetivos y de las metas trazadas optimizando los recursos
disponibles oportunamente.

k) Eficacia.- Alcanzar los resuitados programados orientados a lograr impactos en |Ia socledad

) Calidad - E| desemperio laboral orientado a la prestacién de optimos servicios publicos

m) Honestidad - Actuar correctamente en el desempefio de funciones publicas, con base en la
verdad, Transparencia y justicia.
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n) Responsabilidad - Asumir las consecuencias de los actos y omisiones en el desemperio de las
funciones publicas. como de los resultados obtenido acorde a los objetivos de gestidn

o) Resultados.- Productos obtenidos en el desempefio de las funciones publicas para el
cumplimiento de los objetivos planificados y la satisfaccién de las necesidades de la poblacién

ARTICULO 11.- VALORES.-

Scn las cualidades de caracter social y personal que promoveran los servidores y servidoras publicas con
base en la filosofia del Vivir Bien:

a) Unidad.- Integracion arménica de las diferentes relaciones sociales y laborales.

b) Dignidad.- Atributo que el servidor y servidora publica adquiere por la conducta integra e idénea
en el comportamiento personal y desempenio de sus funciones, que merecen el reconocimiento de
los demas servidores publicos y de los ciudadanos.

c) Inclusion.- Integracion de los diferentes sectores sociales en la definicién e implementacion de las
politicas publicas.

d) Solidaridad.- Identificarse con las necesidades y/o pretensiones del otro y responder con
efectividad a las mismas.

e) Reciprocidad.- Ayni andino, acto &tico y moral de los seres humanos, la capacidad y la
comprensicn de valorar las acciones y responder al mandato del soberano con el ejercicio de las
funciones de administracién publica basados en los principios y valores del Vivir Bien.

f) Respeto.- Consideracion de cualidades y realidades personales distintas, entre los servidores y
servidoras publicas y de éstos con los ciudadanos, y el reconocimiento que se logra por la
conducta idonea gue los servidores y servidoras publicas aplican en el ejercicio de sus funciones.

g) Complementariedad.- Armonizacion de cualidades y competencias distintas para el logro de
objetivos comunes, asi como la articulacion de los actos publicos con el entorno ambiental y social
para preservar su organizacion y evitar su deterioro y efectos destructivos.

h) Equilibrio.- Relacidn integradora y estable entre los servidores y servidoras publicas y de éstos
con los ciudadanos.

i) Armonia.- Condiciones que generan un ambiente fraterno para el adecuado desarrollo de las
funciones del servidor y servidora publica en correspondencia a sus habilidades, capacidades y
particularidades.

1) Equidad.- Eliminacidn de las asimetrias, cualidad que determina que las relaciones scciales se
desarrollen hacia la igualdad, |a reciprocidad, el equilibrio y la armonia.

TITULO Il. DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES, INCOMPATIBILIDADES
CAPITULO | DERECHOS.

ARTICULO 12.- DERECHOS .-

Los servidores publicos de la empresa tienen los siguientes derechos:

ynstruyendo
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a) A percibir una remuneracién mensual justa cuyc monto sera fijado de acuerds con la
responsabilidad de su cargo y las posibilidades econémicas de la empresa.

b) A Gozar de vacaciones, licencias y permiscs y otros beneficios conforme al presente
reglamento

€) A las prestaciones, asignaciones y subsidios familiares reconocidos por las normas de
seguridad social.

d) A la capacitacion y perfeccionamiento técnico y profesional, de acuerdo a las previsiones y
posibilidades de la empresa

2) A recibir la proteccion necesaria en materia de higiene y seguridad en el trabajo

Direccion: Av. Brosll N® 1634 + Zona: Miratlores + Telélono: (591 -2) 2244524, Tel/Fax (591-2) 2244424
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f) Recibir premios y estimulos no pecuniarios por eficiencia funcionaria o por servicios
distinguidos

g) Aldesemperio de funciones en un ambiente laboral, adecuado. seguro, armonico y justo, en el
cual se respete su dignidad personal, asimismo debera contar con los recursos materiales
necesarios para el cumplimiento de las funciones que ejerce, orientadas al logro de los
objetivos de servicio de la colectividad

h) A participar del proceso de induccion, inmediatamente después de su ingreso a la empresa; la
naturaleza de las tareas que debe desempeniar; los resultados que se esperan del puesto que
ocupara y la normativa institucional vigente.

1) A gozar de descanso los dias feriados v festivos conforme a las disposiciones del Ministerio
de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

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

K) Percibir la asignacién de viaticos y pasajes, de acuerdo al reglamento de la empresa.

l) Al pago de refrigerio, de acuerdo al monto establecido por las disposiciones legales vigentes,
el personal de proyecto se regira de acuerdo a su contrato.

m) Estar informado acerca de la Misién, Vision, Principios, Valores, estructura organica de la
empresa y los objetives de [a reparticién en que trabaja debiendo conocer la naturaleza de las
tareas del puesto que ocupa

n) A impugnar decisiones administrativas gue afecten sus derechos en las formas previstas por
ley

0) A la proteccion contra el acoso sexual

p) A la extension de certificados de trabajo previo informe del superior inmediato

q) Alaextension de certificades por aportes efectuados a la seguridad Social.

A todos los demas beneficios no comprendidos en el presente Reglamento y que hubieran sido
establecidos por la ley o los que concediera la empresa voluntariamente, en el marco de la normativa
vigente.

ARTICULO 13.- DERECHOS PERSONAL CON DISCAPACIDAD.-

El trabajo del personal con discapacidad esta regido por disposiciones normativas especiales que
determinan sus derechos.

[ De acuerdo a normativa vigente la empresa tiene [a obligacion de contratar a personas con
discapacidad, en un promedio de 4 % del tota! del personal

Las personas con discapacidad gozaran de inamovilidad en su puesto de trabajo, excepto por las
causales establecidas por Ley

Los trabajadores ¢ funcionzrios que tengan bajo su dependencia personas con discapacidad, en 1°

\pnimer grado) en linea directa y hasta el 2° (segundo grado) en linea colateral, gozaran también de
inamovilidad funcionaria en los términos establecidos en el paragrafo precedente.

En caso de presentarse cambios en la normativa respecto al personal con discapacidad o situaciones
no previstas en el presente reglamento se aplicaran tales disposiciones
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ARTICULO 14.- DERECHOS DE GENERO.-

El trabajo de las mujeres esta regido por disposiciones normativas especiales que determinan los
derechos de género. En caso de presentarse situacicnes no previstas en el presente reglamento se
aplicaran tales disposiciones

La mujer trabajadora de Ia empresa, que se encuentre embarazada, gozara de proteccion y
estabilidad laboral absoluta dando cumplimiento a lo establecido por la ley. Esta disposicion sera
aplicable a las trabajadoras con relacion laboral permanente con la empresa

Toda mujer trabajadora de Ia eémprésa que esté en periodo de lactancia, gozara del horario de
lactancia que establece Ia ley, disponiendo de una hora diaria dentro de su jornada de trabajo para
dicho fin, sea al inicio o conclusion de la misma, durante el primer afo de vida del recién nacido.

Esta disposicién no es aplicable a los contratos de consultoria.

Las empleadas permanentes de la empresa tienen derecho a percibir los subsidios que establecen Ias
leyes vigentes

Se establece la igualdad de geénero y la no discriminacion en el trabajo, incluso en los cargos
ejecutivos, proclamandose Ia igualdad juridica de Ia mujer y el hombre ante Ia ley.

ARTICULO 15.- ACOSO.-

Ninguna persona varén o mujer, podra ser acosada sexualmente dentro de la empresa, ya sea por sus
colegas, sus superiores o inferiores.

De ocurrir el acoso. Ia peérsona que se sienta afectada, denunciara inmediatamente dicha situacion en
sobre cerrado incluyendo todos sus datos al Gerente General para que este disponga su inmediato
investigacion correspondiente y de comprobarse el acoso se proceda al retiro definitivo de la persona
Culpable sin derecho a recibir beneficio social alguno. Se salvan los derechos de la victima de acoso
sexual para que los ejerza en la via legal correspondiente.

CAPITULO Il DEBERES
ARTICULO 16.- DEBERES.-

Ademas de los establecidos en otras normas juridicas, los principales deberes de los Servidores
Publicos de la EBC, son los siguientes

a) Concurrir puntualmente al trabajo, ajustandose al horario establecido por la Empresa.

b) Marcar con los respectivos medios de control de asistencia el ingreso y la salida.

c) Efectuar el trabajo encomendado con responsavbilidad y oportunidad. Ocupar la jornada de
trabajo en asuntos relacionados al cargo, o en aquellos que le encomienden sus superiores.

d) Asistir al trabajo en dias feriados y domingos. cuando asi lo requiera la empresa, salvo
justificacién valedera.

e) Declarar a la empresa si recibe una remuneracion adicional de la administracion publica por
docencia

f)  Cuidar y hacer uso adecuado del €quipc, herramientas o elementos de trabajo que se le
confien. responsabilizandose por toda destruccicn, detericro intencional 0 perdida de que
resulte culpable
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Exponer al Jefe inmediato, reclamos y peticiones que tengan relacién directa con su trabajo,
asi como los desperfectos que se presenten en las maquinas, equipos y vehiculos a su cargo.
Conocer y cumplir, las normas, reglamentos e instructivos internos de la empresa.

Cumplir con las obligaciones del puesto de acuerdo con el Manual de funciones, si hubiese, y
con las normas e instructivos administrativo normativos, que emanen de los ejecutivos y/o de
las jefaturas correspondientes

Presentar en tiempo oportuno los documentos requeridos para su afiliacién al régimen de
sequridad social de corto y largo plazo.

Presentar en las fechas estipuladas de cada mes, su declaracion jurada en el formulario
respectivo adjuntando las notas fiscales correspondientes.

Rendir cuentas y descargos por viaje 0 por cualquier otro concepto.

No efectuar declaraciones ante personas ajenas a la Empresa sobre temas relativos a su
trabajo, sin previa autorizacion de sus superiores jerarquicos.

Respetar los principios y normas basicas de limpieza, higiene y presentacion personal,
Denunciar hechos delictivos que se produzcan en la institucién y sean de su conocimiento.
Identificar con su nombre y firma la autoria de los trabajos o documentos en los que
intervenga.

Evitar cometer actos de imprudencia que afecten la seguridad de personas, bienes y sistemas
de la Empresa.

Concurrir a los cursos, seminarios, conferencias y otros eventos gque organice la Empresa y
para los cuales sea seleccionado

Brindar informes que se le soliciten, con oportunidad veracidad y profesionalidad.

Brindar apoyo cuando le fuere requerido por cualquier seccién ¢ funcionario, previa
coordinacion y autorizacion de su Jefe directo.

Comunicar los cambios de domicilio, numero telefénico, estado civil y nacimiento de hijos
dentro el término inexcusable de 7 dias de haberse operado los cambios.

Dejar su puesto o area de trabajo, en completo orden y en condiciones de plena seguridad al
concluir la jornada laboral.

Firmar como constancia de recepcion las copias de los documentos que les entregue.
Respetar y acatar las decisiones cuando por las necesidades de! servicio, se requiera la
transferencia de trabajadores de un lugar a otro

Ceder exclusivamente a favor de la empresa los derechos de autoria y propiedad intelectual
sobre todas los trabajos realizados.

Asumir la responsabilidad del equipo de computacién que les sea asignado para el
desempeno de sus labores. El Software de los equipos sera instalado por el personal
autorizado.

aa) Hacerse responsable de proteger la informacion computarizada con el pass word

correspondiente comunicandolo unicamente a su superior inmediato. Cumplir las normas de
seguridad informatica que disefie la empresa

bb) Preservar el secreto empresarial es una obligacién principal para todos los trabajadores. Sin

distincion de jerarquia o cargo, deberan guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre la
propiedad intelectual de la empresa y de sus trabajos y en relacién a sus sistemas,
operaciones, documentacion y archivos.

CAPITULO Ill PROHIBICIONES

ARTICULO 17.- PROHIBICIONES.-

Esta definitivamente prohibido a los trabajadores de la EBC

a) Hacer abandono individual o masivo del trabajo
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b) Infracciones al horario de ingreso y salida por mas de media hora. en los horarics establecidos
para la jornada de trabajo.
¢) Ejercer actividades incompatibles con el ejercicio de sus funciones.
d) Revelar, proporcionar datcs o informaciones verbalmente o por escrito, a personas ajenas a la
empresa
e) Sustraer documentacion, utiles de escritorio €quipos 0 bienes de la empresa.

f)  Utilizar su cargo para efectuar proselitismo politico, religioso o de otro tipo.

g) Solicitar o recibir, directa o indirectamente gratificaciones, concesiones, dadivas o cualquier otra
clase de beneficios a cambio de su trabajo

h) Conceder o tramitar beneficios a favor de empresas, sociedades o personas particulares.

1) Realizar actividades privadas que sean competitivas con las de la empresa.

})  Proporcionar informacién a terceros, sin autorizacion de la Empresa.

K) Emitir criterio, a nombre de Ia empresa, sin autorizacion.

) Concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo efectos de estupefacientes.

m) Hurtar o robar bienes de Ia empresa,

n) Permitir el ingreso a los recintos de trabajo a personas ajenas sin previa autorizacion.

0) Hacer inscripciones o leyendas dentro de los recintos de trabajo

p) Violar las normas de higiene y seguridad industrial.

q) Utilizar sustancias inflamables, fuego o fumar en los recintos de trabajo

r) Provacar o intervenir en rifias ¥y peleas dentro del establecimiento. Se€a con otros trabajadores o
con terceros

s) Efectuar o hacer ejecutar con subalternos cualquier clase de actividades distintas al trabajo.

t) Faltar de palabra, obra o por escnito a los superiores jerarquicos, visitas, clientes, comparieros
de trabajo y a cualquier persona sea por agresion fisica, verbal, en los instalaciones de la
empresa.

u) Portar armas al interior de las instalaciones, exceptuando al personal de seguridad

v) Ejercer la representacion de Ia empresa o de otros trabajadores sin estar legalmente autorizado

w) Faltar al trabajo sin causa justificada.

x) Los actos de racismo y toda forma de discriminacion contra compaferos de trabajo y contra el
publico en general.

¥) Hacer uso arbitrario de vehiculos maquinas, instalaciones y otros que no se les hubiera
encomendado. Los desperfectos ¥ dafios que ocasionen seran de su exclusiva responsabilidad.

CAPITULO IV INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERES
ARTICULO 18.- INCOMPATIBILIDADES.-
Los trabajadores de la EBC estan sujetos a las siguientes incompatibilidades:
a) Ejercer mas de una actividad remunerada en la Administracién Publica o privada, salvo el caso
de docentes universitarios, siempre que mantengan compatibilidad horaria.

b) Ejercer funciones remuneradas en la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y
Conservacion de infraestructura Civil (EBC). cuando perciba a la vez, rentas en el sistema de

reparto.

c) Realizar negocios o celebrar contratos privados remunerados © no relacionados con el
desemperio de sus tareas en la funcién publica o privada.

d) No podran ejercer funciones en la misma entidad cuando exista vinculacion matrimonial o de

parentesco hasta el segundo grado de consaguinidad y segundo de afinidad conforme lo
establecido en el cémputo del Codigo de Familia, salvo la autorizacion excepcional emitida por el
Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social

" anstruyendo
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ARTICULO 19.- CONFLICTO DE INTERES.-

Los trabajadores de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de
infraestructura Civil (EBC) 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 intenten celebrar contratos de cualquier
indole con la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de infraestructura Civil
(EBC) y con las entidades de la Administracién Publica o privada, con las que existe conflicto de
interés.

Como norma basica y ética, el personal de la empresa no podra realizar, bajo ninguna circunstancia ni
modalidad y mientras tenga relacién contractual con la empresa no podra realizar, bajo ninguna
circunstancia ni modalidad, actividad profesional alguna o de otra indole que signifique competencia
para la empresa. Se entenderd por “competencia para la empresa’ la realizacion de cualquier
actividad o servicio, que este en el &mbito de accidn de la empresa.

TITULO 1Il. REGIMEN LABORAL.
CAPITULO | CONTROL ASISTENCIA

ARTICULO 20.- JORNADA LABORAL .-

La jornada efectiva de trabajo es el tiempo durante el cual el servidar publico, esta a disposicion de la
empresa, en el lugar de trabajo y cumpliendo con los requerimientos de sus superiores y las tareas
asignadas a su cargo, exclusivamente en cuanto a trabajo efectivo para la empresa se refiere.

ARTICULO 21.- EXCEPCIONES A LA JORNADA.-

Se exceptua de la jornada y horario normal al Gerente General demas Gerentes y al Asesor Legal,
quienes por la naturaleza de sus funciones no pueden someterse a la jornada de trabajo habitual.

ARTICULO 22.- FIJACION DE HORARIOS .-

Conforme el Decreto Supremo N° 29000 de 02 de enero de 2007, el horario de trabajo de la EBC sera

el siguiente
Horario discontinuo: de lunes a viernes

- Enlas Mananas de 08:30a 12:30
- Enlas Tardes: de 14:30 3 18:30

Por la naturaleza especial de los servicios que presta a sus clientes la empresa podra efectuar el
cambio de horario, mediante resolucion de la Gerencia General y aprobaciéon de las instancias
correspondientes

En tal sentido el horario de trabajo de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion
de infraestructura Civil (EBC) debe ser difundido a todo el personal de la Institucion y ser expuesta en
aviso visible en el lugar establecido por el Area encargada de Recursos Humanos.

De la misma forma, el horario de atencién al pablico debe ser puesto a conocimiento del publico en los
lugares definidos para tal fin.

ynsiruyendo
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ARTICULO 23.- CONTROL -

La asistencia a la fuente laboral sera controlada mediante el uso de dispositivos mecanicos, eléctricos u
otro idéneo de control, que registran la hora de entrada y de salida. asi también sistemas internos de
segundad

ARTICULO 24.- CONTROL DE ASISTENCIA.-

El Area gncargada de Recursos Humanos de Ia oficina central de la EBC es la responsable de controlar
la asistencia diaria del personal de Ia empresa ya sea este de obra o administrativo considerando lo
siguiente:

a) Todos los trabajadores deberan concurrir a las horas establecidas ¥ P&rmanecer en su trabajo,

exentos de esta obligacion el Gerente General, los Gerentes de area y el Asesor Legal.

b) La omisién del registro tanto de ingresc como de salida son consideradas faltas y seran
sancionadas conforme el presente reglamento.

¢) El abandono se produce Cuando un servidor publico sin previa autorizacién del inmediato
Superior o del trabajador designado para el efecto, en ausencia del titular, habiendo ingresado a
la entidad se ausenta de sy puesto de trabajo. En este caso. cada jefe de area debers reportar
este hecho por escrito al area encargada de Recursos Humanos, para la aplicacion de
sanciones comprendidas en el presente Reglamento.

d) Mensualmente y hasta el 20 de cada mes impostergablemente, las oficinas dependientes de la
Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de infraestructura Civil (EBC),

acciones de personal que afectan la remuneracion o el computo de vacaciones.

e) En caso de situaciones de fuerza mayor y/o disposiciones especiales el Area encargada de
Recursos Humanos, comunicara a los trabajadores en el dia del hecho, las determinaciones
sobre tolerancia, emitidas por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

f) Los recursos econémicos recaudados por concepto de descuentos seran depositados en una

ARTICULO 25.- TOLERANCIA PARA EL CONTROL DE INGRESO

Los servidores publicos de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de
infraestructura Civil (EBC), tienen derecho a una tolerancia de 5 minutos en el ingreso de la marana y
de 5 minutos en el horario de Ingreso de la tarde

Pasado este tiempo se registraran los minutos de atraso, incluidos los minutos de tolerancia para su
computo mensual, pudiendo acumular hasta 30 minutos al mes sin merecer ninguna sancién.

ARTICULO 26.- TOLERANCIAS POR ESTUDIO, DOCENCIA O LACTANCIA

Podran gozar de tolerancia las ¥ los funcionarios que asisten a la universidad a estudiar o ejercer la
docencia, las funcionarias que dan lactancia.

“onstruyendo
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A los fines de otorgar los beneficios determinados en el paragrafo anterior, se debe adjuntar la
siguiente documentacion respaldatoria:

a) Horario Universitario
Nota de solicitud de Horario Universitario
Certificado de Inscripcién a la Universidad.
Certificado de Asistencia Regqular a la Universidad.
Horario de Clases expedido por una autoridad competente.
Certificado de notas de las materias aprobadas en el periodo lectivo anterior.
Para ejercer la docencia, contrato suscrito con la Universidad, el mismo que establezca la
catedra o curso gue ejercera, asi como el horario y modalidad establecida.
b) Horario de Lactancia

1. Nota de solicitud de Horario de Lactancia.

2. Copia del certificado de nacimiento del hijo recién nacido.

Db WM

CAPITULO Il PERMISOS PERSONALES, COMISION, LICENCIAS Y TOLERANCIAS
ARTICULO 27.- PERMISOS PERSONALES.-

Los trabajadores gue tengan necesidad de salir de su lugar de trabajo, con asuntos particulares
durante la jornada, podran solicitar Permiso Personal a su inmediato superior mediante los formularios
previstos para dicho propaésito, quedando su concesion sujeta exciusivamente al criterio de su
inmediato superior, quien por razones de trabajo podra conceder o negar la misma.

Como maximo se podra gozar de 2 (dos) horas al mes por concepto de permisos personales gozando
del 100% de los haberes.

En caso excepcional de requerir mayor tiempo de permiso personal al mes se solicitara a cuenta de
vacacion, siempre y cuando le corresponda, caso contrario se efectuara el descuento por el tiempo
excedentaric

ARTICULO 28.- COMISIONES.-

Para la realizacién de labores al exterior de las dependencias en que el trabajador desempena
funciones, el Inmediato Superior podra autorizar su salida, mediante el llenado del respectivo

formulario de Comisién.
El personal directivo (Gerentes) queda exento del llenado de formularios de Comisién, asimismo los

choferes y mensajeros por la naturaleza de sus funciones.

Las Gerencias que necesiten conceder permisos a los trabajadores al interior del pais podran hacerlo
con Memorandums de Comision y Auterizacién de Pago de Pasajes y Viaticos, debiendo cumplir con
el Reglamento de Pasajes y Viaticos.

ARTICULO 29.- LICENCIAS.-

Los servidores publicos de la EBC tendran dereche al goce y uso de licencias, con derecho a percibir
el 100% de sus remuneraciones y sin cargo a vacaciones, en los siguientes casos:

a) Asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudios, seminarios de actualizacion y cursos
de postgrado, siempre que la capacitacion se encuentre vinculada al logro de objetivos
establecidos en el Programa de Operaciones, la necesidad de capacitacion fuedetectada,
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b)

c)

d)

e)

previsto o programadao en el Programa de Capacitacidn, exista disponibilidad presupuestaria,
y sea de utilidad para la EBC y este estrechamente relacionada a las funciones del cargo que
ejerce el servidor

Por matrimonio, gozard de tres (3) dias habiles de licencia, previa presentacion de la
Certificacion de Inscripcion expedida por el Oficial de Registro Civil que acredite la fecha de
realizacién del Matrimonio.

Por maternidad, segin las normas de Seguridad Social, gozara de una baja prenatal y
postnatal por un periodo de noventa (90) dias calendario: cuarenta y cinco (45) dias antes y
cuarenta y cinco (45) dias después del alumbramiento Se debe presentar el formulario
correspondiente emitido por el ente gestor de la empresa

Por fallecimiento de padres, conyuge, hermanos o hijos: gozara de tres (3) dias habiles de
licencia, con la obligacién de presentar el Certificado de Defuncion pertinente, dentro de los
cinco dias habiles siguientes de ocurrido el deceso.

Por paternidad, gozara de tres (3) dias habiles de licencia a partir del alumbramiento de Iz
conyuge o conviviente del trabajador, con obligacion de presentar el Certificado que acredite
el alumbramiento, emitido por el Ente de Salud correspondiente.

Para atencién médica en el Ente Gestor de la empresa, debiendo comunicar al inmediato
Superior antes de ausentarse por dicho motivo y presentar la papeleta correspondiente emitida
por la Caja de Salud

Por enfermedad o invalidez de acuerdo con el regimen de seguridad social, y se justifica con
el parte de baja respectivo otorgado por el ente gestor de salud de la empresa. La falta de
acreditacion de ausencia por enfermedad dara lugar a que se considere como inasistencia
injustificada, por lo que se procedera a la sancién respectiva

Por cumplearios de un servidor publico. media jornada si esta es en dia habil laboral, licencia
permiso que debe ser utilizada ese mismo dia

Para la resolucion de asuntos de indole personal se otargaran 2 dias habiles fraccionadas, en
el transcurso de un afo, las mismas que no podran ser consecutivas ni anteriores o

posteriores a las vacaciones y feriados.

Fenecido el plazo de la licencia, el servidor publico debe reincorporarse inmediatamente a sus
labores, caso contrario, su inasistencia sera computada como falta injustificada, salvo en el caso de
Licencias Sin Retorno.

ARTICULO 30.- LICENCIA SIN GOCE DE HABERES PARA FINES DE
CAPACITACION O ENTRENAMIENTO Y EMERGENCIAS PERSONALES..-

La empresa podra otorgar licencia sin goce de haberes a sus servidores publicos, previa evaluacion y
con autorizacion del inmediato superior y aprobacién de la Maxima Autoridad Ejecutiva, en los
siguientes casos

a)
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Para fines de capacitacién o entrenamiento. por un maximo de 30 dias calendario.
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b) Para el caso de emergencias personales se podra solicitar licencias sin goce de haberes por
un maximo de 5 dias solo para el personal eventual que no haya cumplido el afio que habilita
la vacacion.

¢) En caso de atencién médica que requiera 2l servidor publico conyugue o hijos, hasta un
maximo de 30 dias calendario.

d) Otros debidamente justificados

Esta licencia no dara lugar a que el trabajador pierda su fuente laboral, ni sera considerada como
casuai de resolucion o Incumplimiento contractual

ARTICULO 31.- OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR DECLARADO CON LICENCIA
SIN GOCE DE HABERES CON FINES DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO.-

El trabajador beneficiado para Capacitacion y entrenamiento a Su retorno tendra. las siguientes
obligaciones

Eiaborar un informe resumido de las experiencias adquiridas durante el periodo de capacitacion y /o
entrenamiento, Incluyendo recomendaciones aplicables a su area de trabajo, con el proposito de
mejorar el desarrollo laboral de I3 empresa.

Efectuar obligatoriamente, un taller expositivo en el area de su trabajo. o en aquellas que o solicitaren.
Transferir conocimientos informacion y experiencia adquirida
ARTICULO 32.- TOLERANCIA A DOCENTES Y UNIVERSITARIOS.-

Los servidores publicos que ejerzan la docencia en universidades publicas, privadas y los que se
encuentran realizando estudios universitarios o de postgrado, gozaran de una tolerancia maxima de
dos (2) hora diarias o diez (10) horas a Ia semana, con el goce total de sus remuneraciones,
debiendo acreditar su Inscripcion, asistencia regular y/o vencimiento semestral o anual con la
preésentacion de documentos ariginales.

Este beneficio se Suspendera en los periodos de vacaciones de los centros de educacion superior.

Para mantener la tolerancia de dos (2) horas diarias, ios estudiantes universitarios en |a gestion
academica deberan presentar una certificacion de las materias aprobadas en el periodo lectivo
anterior y el certificado de INScripcion en el nuevo periodo lectivo académico

Para ejercer |a docencia ¥ gozar de la tolerancia establecida, deberan presentar el contrato suscrito
con la universidad publica, privada o instituto superior, el mismao que establece la catedra o Curso que
gjercera, asi como el horario ¥ la modalidad establecida

La tolerancia de dos (2) horas diarias ¢ diez (10) horas semanales, debera ser compensada con el
trabajo de una hora diana o Ja mitad de lo que se utilizare como telerancias
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EMPRESA

ARTICULO 33.- HORARIO DE LACTANCIA

Toda servidora publica que tenga un bebé recién nacido tendra el derecho a gozar del horario de
lactancia, mismo que se prolongara hasta un afo después del nacimiento de su hijo

El horario de lactancia se aplicara a solicitud de las servidoras publicas que gozan de este beneficio
previa presentacion de la documentacion respaldatoria del nacimiento de su hijo. indicada en el
presente reglamento.

La tolerancia correspondiente a la Hora de Lactancia es de una hora diaria.
CAPITULO Il VACACIONES
ARTICULO 34.- DE LA VACACION ANUAL.-
Todo trabajador permanente que tenga un afio y un dia cumplido de servicios, gozara del beneficio de
la vacacion anual. El derecho a vacaciones no es acumulable, salvo casos excepcionales autorizados

por el inmediato superior hasta un maximo de dos afos: pasado ese lapso, ese derecho prescribe.

Las vacaciones no son compensables en dinero, salvo en los casos que indique la normativa vigente
para empresas del estado

ARTICULO 35.- PROGRAMA DE VACACIONES.-

La empresa tiene la facultad de establecer o sefalar el calendario de vacaciones del personal,
tomando en cuenta el interés productivo y de servicios de la misma sin que perjudique el normal
desenvolvimiento de la Empresa.

Mientras no disponga otra cosa. la empresa adopta el sistema de vacacion individual. En
circunstancias determinadas, por la naturaleza de los servicios que presta, podra también adoptar el
sistema de vacacion colectiva sea esta total o parcial.

La propuesta de programa de vacaciones de cada unidad sera enviada al area encargada de
Recursos Humanos en la segunda quincena del mes de noviembre de cada afo, quien se encargara
de la revision y consolidacién, para aprobacion de la MAE para la préxima gestion.

Este programa podra sufrir modificaciones con |3 finalidad de un mejor servicio.

ARTICULO 36.- ESCALA DE VACACIONES.-

Las vacaciones se conceden de acuerdo a leyes vigentes segun la siguiente escala:

- De un afio y un dia hasta cinco afios: 15 dias habiles
- De cinco afios y un dia, hasta diez afios: 20 dias habiles
- De diez afios cumplidos adelante: 30 dias habiles

Si el servidor publico presentare el Certificado de Afos de Servicio, durante el goce de la vacacion o
una vez acabada la vacacién que le correspondia antes de la presentacion de ese documento, se hara
valer esa antigliedad recién a partir de la siguiente vacacién a la que se tenga derecho y que aun no
se haya cecmenzado a gozar
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ARTICULO 37.- SUPLENCIAS.-

Cuando un trabajador tenga la necesidad de salir de vacacion, con licencia, o por enfermedad y/o en
comision del servicio por mas de 20 dias debe ser reemplazado, La empresa serd la Unica facultada
para admitir suplencias en caso necesario

ARTICULO 38.- TRABAJO AL DIA.-

Antes de salir de vacacién, los trabajadores inexcusablemente deberan poner al dia las tareas que les
estan asignadas, caso contrario deberan retrasar su vacacion hasta que todas sus tareas estén en
orden

CAPITULO IV - REMUNERACIONES
ARTICULO 39.- REMUNERACIONES

La remuneracion es el pago en dinero que perciben los funcionarios publicos como retribucién al
desempeno real y efectivo de sus funciones, enmarcada en la escala salarial y en la normativa vigente
cara cada caso

ARTICULO 40.- BASES LEGALES
Las bases legales que orientan la remuneracion de los servidores publicos, son:

a) Justicia: El servidor publico de EBC tendra derecho a una remuneracion justa, digna y
equitativa acorde a las funciones que desempena.

b) Pericdicidad: E! pago de remuneracién sera mensualmente.

c) Oportunidad: E| pago de remuneraciones a los servidores publicos de EBC, se realizara
oportunamente.

d) Inembargabilidad: La remuneracion es inembargable salvo en los casos de retencion
dispuesta por orden judicial de autoridad competente y por determinacion del Sumariante.

e) Descuentos indebidos: Todo servidor publico séio responde a los intereses de la
colectividad y no a la parcialidad ni partido politico alguno, por consiguiente no deberan
efectuarse descuentos de las remuneraciones. a favor de partido politico alguno, aun cuando
el servidor hubiese consentido con los mismos. En caso de verificarse dichos cobros, seran
calificados como descuentos indebidos generandose |a responsabilidad prevista por Ley.

f) Prescripcion: Toda remuneracién no cobrada durante dos (2) afos prescribe a favor del
Estado, dicho plazo es computable desde que el servidor publico ha dejado de ejercer ese
derecho.

g) Prohibicion: Queda expresamente prohibido el pago de una remuneracion por los dias gque
un servidor publico no haya trabajado conforme a la naturaleza de su designacion, salvo las
excepciones establecidas por la normativa vigente

ARTICULO 41.- AGUINALDO DE NAVIDAD

I. Es el pago en dinero equivalente a un sueldo completo que la entidad reconocera obligatoriamente a
favor de los funcionarios publicos, conforme disposiciones emanadas
Il. El pago de Aguinaldo de Navidad se realizara de acuerdo a los siguientes lineamientos

a) Los servidores publicos tienen derecho a percibir el Aguinaldo de Navidad, consistente en un
sueldo que serz determinado de acuerdo al promedic de las tres ultimas remuneracionas

onstruyendo
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percibidas en el afio, excluyendo las bonificaciones, gastos de representacion, acumulaciones
y todo otro beneficic que no constituya la remuneracidn propiamente dicha. Los que hubiesen
ejercido sus funciones por un tiempo menor de un afo y mayor a 90 dias calendario, tienen
derecho a percibir su Aguinaldo por duodécimas correspondiente al minimo de tres meses
trabajados

b} El Aguinaldo no es susceptible de embargo judicial, retencidn, compensacién, renuncia,
transaccion ni descuento de ninguna naturaleza.

c) El Ministerio de Trabajo y Microempresa, en el mes de noviembre de cada ario, establecera |a
reglamentacion para el pago de Aguinaldo de Navidad de todos los servidores publicos

TITULO V REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO | INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 42.- INFRACCIONES LEVES.-
Se consideran infracciocnes leves:

a) Retrasos injustificados en el ingreso al trabajo hasta media hora.

b) Salidas del lugar de trabajo sin autorizacion hasta quince minutos

c) Reunirse en grupos durante las horas de trabajo para asuntos particulares

d) Lareincidencia en una infraccion leve convertira dicha infraccion en grave.

e) Las infracciones al horario se sancionaran en la forma establecida por este Reglamento.

ARTICULO 43.- INFRACCIONES GRAVES.-
Se consideran infracciones graves las siguientes:

1) Infracciones contra el horario

a) Marcar la tarjeta de control de asistencia que no le corresponda. La sancién ser4 iguaimente
aplicable al trabajador, que solicite a otro la marcacion de su tarjeta.

b) El cambio, alteracion, modificacion, o uso indebido de los sistemas de control de asistencia.

c) La modificacién arbitraria o uso indebido de las drdenes de trabajos extraordinarios.

d) La modificacién o uso indebido de las disposiciones relativas al periodo de vacaciones.

e) La falsificacion de las ordenes de salida o de los controles de retorno al trabajo.

2) Contra el régimen disciplinario

a) El desconocimiento, enfrentamiento o desacato individual o colectivo de las disposiciones de
la empresa, por accidn u omision,

b) La introduccion, expendio y consumo de bebidas alcohdlicas o drogas en la empresa.

c) La agresidn a un trabajador que esta en servicio, aun cuando el agresor no esté en labores.

d) El abandono o suspension del trabajo sin permiso de su jefe inmediato y sin causal justificada,

en forma reincidente
2) El acudir al trabajo en estado de ebriedad
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3) Contra el patrimonio.

a) Los actos culposos o dolosos que ocasionen danos materiales apreciables en dinero en los
bienes como ser: equipos, maquinarias, herramientas, movilidades y otros. La empresa se
reserva el derecho de exigir al trabajador, a simple requerimiento. e resarcimiento por el dario
ocasionado

b) El robo o hurto de bienes valores, magquinarias Yy sus partes, herramientas y otros, de
propiedad de la empresa o de otros trabajadores.

¢) El usoindebido, culposo o doloso, de los instrumentos de trabajo

d) El incumplimiento injustificado de las normas internas vigentes y las instrucciones de sus
superiores

e) La falsedad material o ideclogica en la informacion que se le solicite

f) La negligencia en el trabaje, entendida como impericia, incompetencia o incumplimiento
deliberado de normas vigentes o instrucciones superiores.

g) Dario contra los bienes de propiedad de otro trabajador.

h) Encubrimiento de dafos o infracciones efectuadas por otro trabajador.

i) El uso de Internet con fines privados ajenos a la empresa o en detrimento de Ia empresa o de
sus actividades.

) El uso de vehiculos de la empresa con fines particulares

4) Contra el secreto empresarial

a) Proporcionar a terceros informacion de cualquier clase que perjudique a la Empresa, o que
sea privativa de la empresa.

5) Contra la sequridad

a) Sera considerada como infraccién grave toda conducta contra la seguridad que ponga en
riesgo la vida de los trabajadores, sea por omisidn, descuido, incumplimiente de deberes o
culpa grave.

ARTICULO 44.- FALTAS EN EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA
RELACIONADAS CON EL RACISMO Y LA DISCRIMINACION

Constituyen faitas en el ejercicio de la funcidn publica, las siguientes conductas:

a) Agresiones verbales fundadas en motivos racistas y/o discriminaterios,
b) Denegacion de acceso al servicio por motivos racistas y/o discriminatorios,
c) Maltrato fisico, psicoldgico y sexual por motivos racistas y discriminatorios, que no

constituya delito.
Siempre que estas faltas se cometan en el ejercicio de funciones, en la relacién entre compareros de

trabajo o con las y los usuarios del servicio.

La empresa podra disponer que la servidora o al servidor, infractor se someta a tratamiento
psicologico, cuyos gastos correran a cargo de la misma institucion

Los actos de racismo y toda forma de discriminacion que constituyan faltas cometidas por servidoras y
servidores publicos seran denunciados ante la misma institucion a la que pertenecen, a fin de aplicar
las sancicnes administrativas o disciplinarias correspondientes.
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La institucion publica que conoce denuncias sobre racismo y toda forma de discriminacion debera
remitir copia de las mismas a la Direccion General de Lucha contra el Racismo y toda forma de
Discriminacion del Viceministeric de Descolonizacion, del Ministerio de Culturas, para fines de registro
y seguimiento.

La denunciante o el denunciante, podra remitir copia de la denuncia contra la servidora o servidor
publico, al Ministerio de Culturas para fines de registro y seguimiento

ARTICULO 45.- SANCIONES POR INFRACCIONES AL HORARIO.-
Las infracciones al horario establecido, seran sancionadas del siguiente modo:

Se establece una tolerancia de hasta 30 minutos durante el mes, pasado este término se aplicaran
sanciones conforme la siguiente escala.

‘ MINUTOS DE ATRASOS | SANCION
. De 31 a 60 minutos de atraso acumulado | 1/4 dia de haber.

De 61 a 90 minutos de atraso acumulado | 1/2 dia de haber.

De 91 a 150 minutos de atraso acumulado | 1dia de haber

De 151 a 200 minutos de atraso acumulado | 2 dias de haber

| De 201 minutos de atraso acumulado adelantei 3 dias de haber como maximo mas llamada di

| atencion escrita,

La segunda vez que se incurra en la sanciéon maxima en una misma gestion se efectuara una severa
llamada de atencion. La tercera vez inicio de proceso administrativo.

ARTICULO 46.- DESCUENTOS POR FALTAS.-

En el caso de inasistencias injustificadas a su fuente laboral, se aplicaran las siguientes sanciones:

i FALTAS | SANCION

| Faltar injustificadamente % jornada de trabajo | 1dia de haber

| Faltar injustificadamente 1 jornada de trabajo | 1% dias de haber

| Faitar injustificadamente 2 jornadas de trabajo | 2 ¥ dias de haber |
Omision del registro de asistencia en el horario de ingreso | % diade haber |
Omision del registro de asistencia en el horario de salida | ¥ dia de haber

Las faltas injustificadas de uno o mas dias seran sancionadas con el descuento de los dias no
trabajados mas una multa equivalente  dia de haber y sera considerada infraccion grave.

El retiro por motivo de falta se efectuara considerando la normativa vigente.
ARTICULO 47.- SANCIONES POR ABANDONO.-

Las sanciones por abandono se aplicaran conforme se detalla a continuacion:

___ABANDONO | ~_SANCION

| Por primera vez | Amonestacion verbal

| Por segunda vez | Amonestacion escrita
onstruyendo
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| Por tercera vez | Descuento de dos (2) dias de haber |

ARTICULO 48.- DE LAS MULTAS Y SANCIONES POR MARCAR O REGISTRAR LA
ASISTENCIA DE OTRO SERVIDOR PUBLICO.-

En caso de encontrarse a un funcionario marcando o registrando la asistencia de otro servidor publico
de la EBC, a ambos funcionarios, se les descontara un dia del haber basico mensual, y se les
efectuara una severa llamada de atencion, en caso de reincidencia se iniciara proceso interno.

ARTICULO 49.- PERIODO DE APLICACION DE LOS DESCUENTOS.-

Los descuentos por atrasos y faltas seran aplicadas en el mes en curso, de acuerdo a las fechas de
corte sefaladas por el Area encargada de Recursos Humanos.

ARTICULO 50.- AMONESTACIONES Y MULTAS.-
La empresa tiene la libertad de graduar las sanciones en la siguiente forma:

a) Amonestacion verbal, por infringir infracciones leves.

b) Amonestacion escrita, por reincidencia en infracciones leves una primera llama de
atencion, y la segunda sera severa llamada de atencion. En caso de infraccion grave la
primera vez se realizara severa llamada de atencion y la segunda vez inicio de proceso

interno
¢) Multa segun la gravedad de la infraccién, que sera establecida mediante Proceso Interno,

hasta 5 dias de haber,
Se debera dejar constancia de la sancién en el file personal.
ARTICULO 51.- OBLIGACIONES DE LOS CHOFERES.-

Todo chofer de la empresa estad obligado a tener en orden y al dia su licencia de conducir; y toda
infraccion que cometiera a las disposiciones de transito lo hace personalmente responsable ante las
autoridades y ante terceros. Los chdferes de la empresa se hallan prohibidos de llevar bienes o
personas ajenas a la empresa en sus vehiculos. Cualquier dafio a bienes o personas que ocurran en
infraccién a esta disposicidn los hara personalmente responsables.

Los choferes seran responsables por los dafos causados a los vehiculos o bienes de la empresa o de
terceros por los accidentes ocasionados por culpa o dolo, por lo que tendran la obligacién de resarcir
los mismos

ARTICULO 52.- RESPONSABLE DE LA SANCION.-

La Gerencia Administrativa Financiera, o0 en su caso el inmediato superior, son los directos
responsables de la correcta aplicacion de una sancion y estan obligados a dejar constancia escrita de
todas las faltas o irregularidades cometidas por su personal subaiterno, caso contrario se le aplicara
sanciones gque disponga la empresa segun la gravedad de la contravencién consignada en el presente

reglamento
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CAPITULO Il MODALIDAD DE RETIROS

ARTICULO 53.- RETIRO SIN PROCESO ADMINISTRATIVO.-

Excepcionalmente, por motivos fundados que se detallan a continuacién previo un Informe de Ia
Gerencia Administrativa Financiera o de ila Gerencia que contare con mayores elementos de
conviccion, el Gerente General, pedra disponer ef retiro de un funcionario No se requiere de mayor
tramite o procedimiento que el mencionado para ejecutar la sancién de Destitucion Sin Proceso

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

Cuando la evaluacién de confirmacion después de los 3 meses de prueba sea negativa.

Cuando existan dos evaluaciones consecutivas de desempeno en observacidn, segin lo
establecido en las Normas Basicas del SAP y reglamentacion especifica de la entidad. La
decisién de retiro debera ser comunicada al servidor publico por escrito.

Destitucion, como resultado de un proceso disciplinario de responsabilidad por la funcién
publica, proceso administrativo o proceso judicial con sentencia condenatoria ejecutoriada.

Abandono de funciones por un tiempo mayor al gue permite la normativa vigente

Supresién del puesto, entendida como la eliminacion de puestos de trabajo, cuando estos
dejen de tener vigencia como resultado de |a modificacién de competencias o restricciones
presupuestaras en la entidad, traducidos en los sistemas de programacion de operaciones y
organizacion administrativa, en cuyo caso se suprimira también el ftem correspondiente, de
acuerdo al Decreto Supremo N° 26115 del Sistema de Administracién de Personal, la decisidn
de retiro por supresion del puesto, debera ser comunicada por escrito.

Prision formal del servidor publico, emergente de sentencia condenatoria ejecutoriada.
Rescision del contrato de trabajo del personal a contrato y eventual

Por haber marcado tarjeta ajena de asistencia, o la verificacion de registro fraudulento en
cualquier sistema de control, por cuarta vez

ARTICULO 54.- RETIRO CON PROCESO ADMINISTRATIVO

El Gerente General de la EBC y el/la Asesora Legal, podran destituir a un servidor publico como
resultado de un proceso disciplinario por las siguientes causas:

nstruyendo
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a)

D)

c)

d)

Por Contratar a personal sin autorizacion del Gerente General para realizar trabajos
destinados exclusivamente a servidores publicos de la EBC

Por conducta publica escandalosa que afectare de cualquier forma la buena imagen de la
empresa.

Por incurrir en faltas en ia moral y decencia previstas en el Cédigo de Etica y éste Reglamento
Interno de Personal

Por Acoso Sexual demostrado mediante piena prueba, o en caso de que no exista prueba

iIncontrovertible. por tres denuncias de diferentes funcionarios en un periodo de seis afios, qua
no hayan pedido probar plenamente el acoso sexual que habrian sufrido
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e)

Se guardard en todo momento Ia mayor discrecion posible y se respetara el honor del
denunciante y denunciado. De las denuncias no comprobadas se formara un archivo
confidencial resguardado por la Gerencia Administrativa Financiera mismao que se destruira
luego de transcurridos seis afios de la ultima denuncia ne probada a un funcionario y no se
colocara ninguna constancia en el file personal del funcionario

Por denunciar Acoso Sexual y comprobarse mediante pruebas incontrovertibles gue la
denuncia fue falsa y realizada con temeridad y malicia.

Por tener conflicto de intereses conforme éste Reglamento.

Por alterar o falsificar documentacian utilizada al interior de las dependencias de la EBC, ya
sean formularios, informes, libros, notas, oficics, firmas u otros, ello con independencia de las
sanciones penales que correspondan.

Por toda otra accién u omisidn que sea violatoria de las normas legales administrativas y que
segun el reglamento de procedimientos de los Sumariantes merezca la sancion de destitucion.

ARTICULO 55.- RETIRO VOLUNTARIO.-

Se produce cuando el trabajador se retira voluntariamente con la obligacion de dar un pre-aviso en
los plazos que indique la normativa vigente.

ARTICULO 56.- CAUSALES REFERENCIALES PARA INICIO DE PROCESO
INTERNO.-

Las causales que se citan a continuacién son enunciativas y no limitativas, las mismas se encuentran
condicionadas a la gravedad de la conducta por parte del trabajador.

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
1)
k)

T ——————

Incumplimiento al ordenamiento juridico vigente

Toda violacion al Cédigo de Etica de Ia Institucion, que tendra un tratamiento especial de acuerdo
a la normatividad existente sobre el tema.

Revelar estudios, documentos o informacién de caracter confidencial y estratégico.

Resistencia manifiesta o interesada al cumplimiento de ordenes superiores.

Faltar el respeto a los gjecutivos o a los comparieros de trabajo de la Empresa Estratégica
Beliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil (EBC)

Causar darios materiales graves, intencionalmente o por negligencia manifiesta en maquinas,
instrumentos, equipos, muebles y vehiculos de la entidad.

Adulterar cualquier documento que sea presentado por el Trabajador

No haberse excusado de la realizacion de un trabajo cuando concurran causales de
incompatibilidad

Ocultar, sustraer o destruir documentos de |a entidad de manera que puedan generar dafos a la
Institucion o al Estado.

Alterar o falsificar documentos oficiales de la entidad o expedir dolosamente certificaciones
falseando la verdad.

Intervenir en nombre propio o de interpdsita persona en procescs de venta, adquisicién o
disposicion de bienes de |a entidad

Causar dafios de manera intencional a bienes muebles e inmuebles de Ia entidad.

Exigir o aceptar dinero, ventajas o bienes a cambio de hacer o dejar de hacer algo.

Sustraer, sea por hurto o robo, bienes de la entidad o de los funcionarios.
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Asistir a su puesto de trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de estupefacientes
prohibidos por ley.

Hacer mal uso de las herramientas de trabajo como Internet, teléfono y otros.

Incurrir en graves faltas a la moral y a las buenas costumbres en el desemperio de sus funciones.
El acoso sexual y el hostigamiento a los comparieros de trabajo

Las faltas relacionadas a actos de racismo y/o discriminacién, son causal de inicio de proceso
interno y motivo de sancion administrativa o disciplinaria. En caso de que en el proceso
administrativo o interno, se determine Ia existencia de responsabilidad penal, la institucidn publica
debera remitir el caso al Ministerio Publico

TITULO VI. SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

ARTICULO 57.- OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR.-

Es responsabilidad del empleador:

a)

La instalacion de muebles, enseres, maguinas, bienes y equipos con sus correspondientes
resguardos, protectores y normas de seguridad

Contar con los equipos suficientes para prevenir incendios.

Dotar a los trabajadores cuyas funciones requieran por el caracter de sus labores, uniformes,
cascos de seguridad y otros.

Mantener suficientes facilidades sanitarias para la atencion de los riesgos de higiene y
salubridad, incluyendo botiquin de emergencia

ARTICULO 58.- OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN SEGURIDAD.-

Son obligaciones de los empleados:

a)

-
=

Cumplir con las normas de higiene y seguridad establecidas por el régimen legal, el Sistema
de Salud, Seguridad Industrial y Medio Ambiente de la Empresa en caso de existir y el
reglamento y asimismo, preservar la salud y seguridad de sus comparieros de trabajo.
Observar estrictamente las normas de seguridad.

Verificar las condiciones normales de funcionamiento de los Servicios y/o equipos a su cargo,
al principio y al finalizar la jornada de trabajo.

Usar obligatoriamente los instrumentos protectores.

Responsabilizarse por el manipuleo de equipos, por personas no autorizadas bajo su
dependencia; y evitar los actos de negligencia o imprudencia.

Someterse a las revisiones médicas que sean necesarias.

Cumplir sus tareas y obligaciones con la mayor eficiencia y responsabilidad e informar a sus
jefes de cualquier anormalidad

ARTICULO 59.- SENALIZACION.-

La empresa en cumplimiento de las disposiciones contenidas en la “Ley General de Higiene y
Seguridad Ocupacional” debera indicar mediante carteles las advertencias sobre higiene y seguridad
industrial, como: "Peligro”, "Alto Volitaje", "No fumar”. “Inflamable” Si la empresa provee de ropa de
trabajo y seguridad al personal de campo esta sera de uso obligatorio en horas de trabajo, debiendo
velarse por su conservacion.
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La empresa designara expresamente el personal encargado de la reparacion de equipo, maquinas,
instalacion eléctrica, etc. el mismo que se hara responsable de la reparacion y cuidado, debiendo dar
parte a su inmediato superior.

ARTICULO 60.- NORMA COMPLEMENTARIA.-

En los casos que el reglamento interno no contemple disposiciones expresas para regular la
Seguridad e Higiene Industrial o cuando ellas sean insuficientes. se aplicara La Ley.

ARTICULO 61.- GUARDIA DE SEGURIDAD.-

Para la proteccidn y segunidad de las personas, los bienes de los trabajadores y de la empresa, la
Gerencia podra utilizar Guardias de Seguridad Publica o guardias particulares, segun sea necesario,
al margen de los porteros y serenos de planta.

TITULO VII. RIESGOS PROFESIONALES Y ACCIDENTES
ARTICULO 62.- RIESGOS PROFESIONALES.-

Son riesgos profesionales, los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales. Las
prestaciones a que obligan, se rigen por las prescripciones del Cédigo de Seguridad Social y a los
reglamentos de la materia.

ARTICULOQO 63.- ACCIDENTE DE TRABAJO.-

Inmediatamente producido el accidente de trabajo, la victima o cualquier personal que hubiese
presenciade, debera dar parte a su superior jerarquice quien debera dispener el rescate de los
accidentados y dar parte a la entidad de salud y al Ministerio de Trabajo, Empleo y previsién Social.

ARTICULO 64.- PRESTACIONES.-
El derecho a las prestaciones por accidente de trabajo o el reconocimiento de la enfermedad
profesional, se otorgaran de conformidad al Cadigo de Seguridad Social y a los reglamentos de Ia
materia y cesaran en cualquier momento, si el trabajador accidentado o enfermo es declarado con
incapacidad permanente total o parcial por los servicios médicos de la caja de salud correspondiente.
TITULO XIIl. ASISTENCIA MEDICA
ARTICULO 65.- ASISTENCIA MEDICA.-

La asistencia médica se halla regida por el cédigo de Seguridad Social, a cargo de la entidad de salud
en la que el trabajador se encuentre afiliado.

ARTICULO 66.- DERECHO A LA ASISTENCIA.-

Tienen derecho a la asistencia médica, el trabajador permanente y sus familiares dependientes,
debidamente afiliados, de acuerdo a disposiciones legales reglamentarias que norman estos servicios
¥y que son prestados por la entidad de salud en la que esta afiliado.

El trabajador para acogerse al beneficio que establece este Titulo, debe probar documentalmente, a
tiempo de ingresar a la empresa, el parentesco o vinculo gue tiene con sus beneficiarios
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ARTICULO 67.- LEGALIDAD DE CERTIFICADOS MEDICOS.-

Los unicos certificados meédicos que tienen valor legal para la empresa, son los otorgados por la
entidad de salud a la que esta afiliada

El trabajador que obtuviera fraudulentamente atencion medica u hospitalaria a favor de una persona
que no tuviere el derecho de hacerlo, pagara todos los gastos y se hara pasible a la terminacion de la
relacion laboral sin derecho a beneficios sociales

TITULO VII. DISPOSICIONES ESPECIALES
ARTICULO 68.- DE LA ENTRADA EN VIGENCIA.-

El presente Reglamento Interno de Personal entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacion
oficial

ARTICULO 69.- REVISION Y ACTUALIZACION.-

La Gerencia Administrativa y Financiera, por medio del area encargada de Recursos y en
coordinacion con el area de planificacién y control de calidad, adecuaran el presente Reglamento
Interno cuando el personal se rija bajo la Ley General del Trabajo

Asimismo se revisaran el Reglamento Interno, por lo menos una vez al arfio y de ser necesario, lo
modificaran y ajustaran y/o actualizaran en base a’

1. El analisis de la experiencia derivada de su aplicacién.
2. Segun las necesidades o cambios estructurales que se presenten
3. Cambios en disposiciones legales.

Cualquier modificacion y/o derogatorias del presente Reglamento seran aprobados mediante
Resolucién Administrativa del Gerente General.
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