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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° () 8 1
La Paz, 08 MAR 201}
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia N° 2902, de 29 de octubre de 2004, establece en su
Articulo 1 que la aeronautica civil en la Republica de Bolivia se rige por la Constitucion Politica
del Estado, por los Tratados e Instrumentos Internacionales suscritos, adheridos y ratificados por
Bolivia, esa Ley, sus reglamentos y anexos, la Reglamentacion Aeronautica Boliviana ; de igual
forma, el Articulo 9, literal f), establece que la Aeronautica Civil, es fa maxima autoridad técnica
operativa del sector aeronautico civil nacional, ejercida dentro un crganismo autarquico, conforme
a las atribuciones y obligaciones fijadas por Ley y normas reglamentarias.

Que el Decreto Supremo N° 28478, de 2 de diciembre de 2005, Marco institucional de ia Direccion
General de Aeronautica Civil, en su Articulo 2, paragrafo |, dispone que la DGAC es un organo
autarquico de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, con jurisdiceion
nacional, tiene autonomia de gestién administrativa, legal y econdmica, para el cumplimiento de
su miston institucional, ademas estableciendo sus funciones y competencias.

Que de igual forma, el Articulo 8 del citado Decreto Supremo, se refiere a las funciones de la
Direccion General de Aeronautica Civil de Bolivia, cuyo Numeral 5 incluye dentro de una de estas,
fa de formular, aprobar y ejecutar las normas técnico — operativas, administrativas, comerciales y
legales dentro del ambito de su competencia; asimismeo el Articulo 36 Numeral |, establece que
la Direcciéon General de Aerondutica Civil debe elaborar, 1. E! Reglamento Interno acorde a las
necesidades institucionales de la AAC, segun disposiciones legales vigentes y los términos
establecidos en el Convenio suscrito con la OAC! y 2. Reglamentos Especificos de los Sistemas
SAFCO y sus respectivos Manuales de Procedimientos, que deberan estar adecuados a las
Normas Basicas de cada sistema y compatibilizaciéon con el respectivo érgano rector.

Que de acuerdo a la Nota DAF-0597/DGAC-/6447/2017, emitida por la Direccion Administrativa
Financiera, solicita la actualizacion del Reglamento de Personal Interno argumentando que; “£/
Reglamento Interno de Personal — RIP, data del afio 2009, y dado que en el trascurso de siete
afios se han promuigado varias leyes nacionales que deber ser incluidas en el mencionado
reglamento, asimismo por la naturaleza de las funciones que ejercen los Directores de Area, el
trabajo que desempeha este personal Se prolonga méas alla de la jornada laboral establecida en
el actual Reglamento Interno de Personal, teniendo que asistir a la oficina aun en dias feriados o
fines de semana, por lo que solicito a usted por intermedio de la Direccion Juridica tomar en
cuenta las siguientes modificaciones para la actualizacion def Reglamento:

ARTICULO 2. BASE LEGAL

I.  Se excluye expresamente para efectos del presente Reglamento Interno de Personal, 1a
aplicacion de 1a Ley General del Trabajo y sus normas conexas.

{I. El presente Reglamento Internc de Personal, tiene como base legal las siguientes
disposiciones normativas:

1. Constitucion Politica del Estado.

2. ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

3. Ley N°® 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

4. Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria a la Ley No. 2027.

5. Ley N°004 de 31 de marzo de 2010, Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito
e Investigacion de Fortunas - Marcelo Quiroga Santa Cruz.

6. Ley N° 045 de 08 de octubre de 2010, Contra el Racismo y Toda Forma de
Discriminacién.

7. Ley N°223 de 2 de marzo de 2012, Ley Genera! para las Personas con Discapacidad.

8. Ley N° 243 de 28 de mayo de 2012, Contra el Acoso ¥ Vlolenma Politica hacia las

milieres.
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10. Ley N° 348 de 9 de marzo de 2013, Integral para garantizar a las mujeres una vida libre
de violencia.

11. Decreto Supremo N° 20060 de 20 de febrero de 1984, Bono de Antigiedad.

12. Decreto Supremo N° 21364 de 13 de agosto de 1986, referido a la otorgacion de
becas a servidores publicos, mismo que fue ampliado en su vigencia por el Decreto
Supremo N° 21781 de 3 de diciembre de 1987.

13. Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 18892, Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica y sus modificaciones.

14. Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2000, Reglamento Parcial a la Ley N°
2027.

15. Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal,

16. Decreto Supremo N° 27886, de 3 de diciembre de 2004, Recaudaciones por concepto
de multas, atrasos y otras sanciones disciplinarias.

17. Decreto Supremo N° 012 de 09 de febrero de 2009, Reglamento de Condiciones de
Inamovilidad de Progenitores

18. Decreto Supremo N° 0115 de 6 de mayo de 2009, Reglamento a la Ley N° 3460 de
Fomento ala Lactancia Materna y Comercializacién de sus Sucedaneos

19. Decreto Supremo N° 0496 de 1° de mayo de 2010 Complementario al Decreto Supremo
Ne 12

20. Decreto Supremo N° 0762 de 05 de enero de 2011, Reglamento a la Ley 045 de 08 de
Octubre de 2010

21. Decreto Supremo N° 1212 de 05 de enero de 2012, Licencia por paternidad.

22. Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, Reglamento de Declaracién Jurada
de Bienes y Rentas.

23. Decreto Supremo N° 1455 de 09 de enero de 2013, que otorga el beneficio de "Licencia
Especial” a todas las madres, padres, tutores y responsabies que trabajan en el sector
publico y privado que tengan hijos menores de doce afios que requieran atencidn
personal con motivo de un accidente grave o enfermedad grave.

24, Decreto Supremo N° 1486, de 20 de febrero de 2013, Reglamento de la aplicacion de
la Ley 252. :

25. Decr;to Suprema N° 2145 de 14 de octubre de 2014, Reglamento de la Ley N° 348
Integral para garantizar a las mujeres una vida libre de Violencia. o

26. Decreto Supremo N° 2219 de 17 de diciembre de 2014, que establece el monto diario
cOmo asignacion maxima de recursos para el pago del retrigerio en el sector publico.

27. Resolucion Ministerial N° 549/08, de 24 de septiembre de 2008, aprobando el horario
continuo para la Direccidn General de Aeronautica Civil, emitida por el Ministro de
Trabajo.

28. ResoijuciOn Ministerial 014/10 de 18 de enero de 2010, Régimen Laboral emita por el
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social. ‘ ,

29. Resolucion Ministerial 268/11 de 25 de abril de 2011, ‘Tolelranma para examenes
médicos de Papanicolacu y mamografia, emitida por el Ministerio de Trabajo, Empleo y

Prevision Social, _ |
30. Otras disposiciones relacionadas con la materia.

ARTICULO 15. CONTROL DE ASISTENCIA

' ibli i igacion de registrar su asistencia; quedando
los servidores publicos, tienen la oblhgacubn : _
:er;:r?tzs de este registro el Director Ejecutivo, los Directores de Area, Coordinador del

Proyecto OAC! y Jefes Regionales.

En casos excepcionales o debidamente justificados, la maxima autoridad podra autorizar
por escrito, el no registro de asistencia para el personal.

i i ario
El registro de la asistencia sera efectuado en el ingreso y en |a salida, de acuerdo al hor
de trabajo establecido para el efecto.
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Papeletas en comision por horas: El servidor publico una vez registrada su
asistencia, podra justificar su salida para cumplir labores fuera de las instalaciones de
la DGAC, por un periodo no mayor a una jornada de trabajo, a traveés de la papeleta de
la salida, la cual debe ser presentada a la Unidad Administrativa o Area de Recursos
Humanos, previa autorizacion de su inmediato superior. Los servidores gue salgan por
horas en comisién deberan registrar su salida y su retorno a la Institucién, registro que
debe coincidir con la papeleta de comisién, la cual debe ser entregada dentro de las 24
horas de cumplida la comision.

ARTICULO 44. AMONESTACION VERBAL

La amonestacidén verbal aplicara cuando la servidora o el servidor publico incurran por
primera vez en las siguientes faltas:

1.

Sera aplicada por el Jefe Inmediato Superior, en los siguientes casos:

a) Manejar en forma desordenada y con negligencia los documentos, papeles o el
material de trabajo.

b) Atender asuntos particulares en la oficina.

¢) Utilizar con exceso los teléfonos de ia entidad, para atender asuntos ajenos al
trabajo.

d) Por actos indisciplinaros leves que, a juicio de quien impone la sancidén, no merezca
otra sancion.

Sera aplicada por el(a) Jefe (a) de Recursos Humanos, en los siguientes casos:
a) Registrar 1a hora de ingreso y no constituirse de inmediato en el lugar de trabajo

asignado.
b} No portar en lugar visible la credencial de identificacion durante la jornada laboratl.

ARTICULO 45, AMONESTACION ESCRITA

Llamada de atencidn formal a la servidora o servidor publico mediante memorandum
emitido por el Jefe Inmediato Superior o por el Jefe de Recursos Humanos, segun el caso,
con copia al File Personal. Se enuncia a titulo indicativo y no limitativo los siguientes casos:

1.

Por reincidencia en infracciones que hubiesen merecido amonestacién verbal, sancion
que sera impuesta por el Jefe de Recursos Humanos o el Jefe Inmediato Superior o
Autoridad Jerarquica.

Por Incumplimiento a instrucciones superiores u obligaciones funcionarias, sancién que
sera impuesta por Jefe Inmediato Superior 0 Autoridad Jerarquica.

Por falta de respeto o maltrato a los superiores Jerarquicos, companeros de trabajo y
personas en general, por escrito 0 verbalmente, sancién que sera impuesta por el Jefe
Inmediato Superior,

Por no atender al publico oportunamente, con cortesia o proporcionar errénea, sancion
gue sera impuesta por el Jefe Inmediato Superior.

Comentar o divuigar informacion reservada de la entidad.

Por realizar declaraciones de caracter institucional en medios de comunicacion social
sin la autorizacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva, sancion que serd impuesta por €l
Jefe Inmediato Superior o por el Jefe de Recursos Humanos.

Por presentarse a la entidad en estado de ebriedad o bajo los efectos de narcéticos u
otros estimulantes, sancion que sera impuesta el Jefe de Recursos Humanos o el Jefe
Inmediato Superior.

Por ingerir bebidas alcohdélicas en horas de trabajo, sancién que sera impuesta por el
Jefe de Recursos Humanos.

Por incumplir las ordenes, determinaciones y comisiones instruidas en el ejercicio de
su trabajo, sancién que sera impuesta por el Jefe Inmediato Superior.
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11. Por retardar el despacho del trabajo asignado o tareas bajo su responsabilidad, sancién
que sera impuesta por el Jefe Inmediato Superior.

12. Por provocar rifias, disturbios o escandalos en instalaciones de la entidad, sancién que
sera impuesta por el Jefe de Recursos Humanos.

13. Por no estar en el lugar sefialado cuando se encuentre en comision oficial, sancion que
sera impuesta por el Jefe Inmediato Superior o por el Jefe de Recursos Humanos.

14. Utilizar la credencial de identificacién perscnal para obtener ventajas personales,
sancidén que sera impuesta por el Jefe de Recursos Humanos. ‘

15. Por intencidn manifiesta de obstaculizar ia investigacion de irregularidades y hechos
ilicitos, sancion que sera impuesta por el Jefe Inmediato Superior.

16. Por abuso de autoridad, sancién que sera impuesta por el Jefe Inmediato Superior.

17. Otros actos que, a juicio de quien impone la sancidn, no merezcan otra penalidad
mayor.,

ARTICULO 46. SANCION ECONOMICA SIN PROCESO

Es el descuento de haberes al servidor (a) publico (a) sobre el total ganade en un mes,
aplicado por atrasos, faitas, abandonos e infracciones por marcado de asistencia.

Ademas corresponde la aplicacion de la sancién pecuniaria de 1 (un) dia de haber al
infractor que haya incurrido por segunda vez en las conductas establecidas en el Articuio
45 de este reglamento dentro de un mismo mes.

ARTICULO 47. DESTITUCION SIN PROCESO INTERNO

Es e retirc del (Ia) servidor (a) publico (a) sin necesidad del resultado de un proceso interno.
Se aplicara en los siguientes casos:

Evaluacion de confirmacion negativa.

Dos evaluaciones consecutivas de desemperio calificadas “en observacion”

Sentencia judicial condenatoria ejecutoriada.

Inasistencia injustificada por un periodo de tres (3) dias habiles continuos o seis (6) dias
discontinuos en el transcurso de un mes.

Retiro Forzoso por causales de incompatibilidad.

Por supresion del puesto.

Por tres memorandums de llamada de atencién.

Ll O

N oo

ARTICULO 51. SUSPENSION TEMPORAL

1. Suspension temporal con goce de haberes.- Esta procedera cuando exista una
recomendacion fundamentada de la Autoridad Sumariante.

2. Suspension temporal sin goce de haberes.- Esta procedera solo como resultado
de un proceso interno con reseolucion sumarial ejecutoriada.

Que mediante informe DJ/INF/0586/DGAC-6662/2017, de 08 de marzo de 2017, la Direccidn
Juridica de la Direccién General de Aeronautica Civil, concluye indicando que "Después de la
revision de toda la documentacion acompafiada como antecedentes, y por todo lo expuesto en
este informe, se considera que las Modificaciones del Reglamento Interno de Personal de la
Direccion General de Aeronautica Civil no vulneran disposicion normativa alguna” y recomienda
aprobar las modificaciones mediante Resolucion Administrativa.

Que de conformidad con el Articulo 14, Numerales 5) y 13) del Decreto Supremo N°® 28478, de 2
de diciembre de 2005, son atribuciones del Director Ejecutivo, “Emitir Resoluciones
Administrativas sobre asuntos de su competencia”.

POR TANTO:
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RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar las modificaciones a los Articulos 2, 15, 24, 44 45 46, 47 y 51 del
Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Aeronautica Civil.

SEGUNDO.- La Direccién Administrativa Financiera queda encargada de su cumplimiento y de
la tramitacion que posteriormente requiera el Reglamento Interno de Personai.

Registrese, comuniquese y archivese.

. IR TORA JURIICA
Cap. Jdlio Fortun Landivar i e D i
‘DlR_ECTOR EJECUTIVO a.i,

Direccion General de Asronawtica Civil

Vel Aoy o
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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Ley No. 1178 de 20 de julic de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales, en
el Art. 27, dispone que cada entidad del sector pablico elaborara fos Reglamentos Especificos
en el marco de las normas basicas dictadas por los Organos Rectores, para el funcionamiento
de los Sistemas de Administracién y Control interno, siendo respeonsabilidad de fa maxima
autoridad de la entidad su implantacion.

Que la Ley de la Aerondutica Civil de Bolivia N° 2902 de 29 de octubre de 2004, establece en
su Articulo 9, inciso f), que la Autoridad Aeronautica Civil es la maxima autoridad técnica-
operativa del sector aeronautice civil nacional, ejercida dentro de un crganismo autarquico,
conforme a las atribuciones y obligaciones fijadas porla Ley y normas reglamentarias.

Que el Decreto Supremo N° 28478, de 2 de diciembre de 2005, Marco Institucional de la
Direccion General de Aeronautica Civil, en su Articulo 2, paragrafo i, dispone que la DGAC

- es un organo autarquico de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio,
con jurisdiccion nacional, tiene autonomia de gestidn administrativa, legal y econémica, para
el cumplimiento de su mision institucional, ademas estableciendo sus funciones y
competencias.

- Que el Art. 8 del citado Decreto implanta las funciones de la DGAC, entre las cuales, en su
nam. 5 sefala: Formular, aprobar y ejecutar las normas técnico-operativas,
administrativas, comerciales y legales dentro del ambito de su competencia.

Del mismo modo, el Articulo 14 {(Atribuciones del Director Ejecutivo) en su numeral 7) entre
ofras, prescribe: “Aprobar, para la Direccion General de Aeronautica Civil ef Reglamento
Interno, Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Descripcion de Puestos,
Manual de Valoracion de Puestos, los Reglamentos Especificos de los Sistemas de
la Ley No 1178 y sus respectivos Manuales de Procedimientos”.

Que el Ant. 36 del merituade Decreto sefiala que la DGAC debe elaborar 1. El Reglamento
interno acorde a las necesidades institucionales de la AAC, segun disposiciones legales
vigentes y los términos establecidos en el Convenio suscrito con la OACI y 2. Reglamentos
Especificos de los Sistemas SAFCO vy sus respectivos Manuales de Procedimientos, que
deberan estar adecuados a tas Normas Basicas de cada sistema y compatibilizacion con el
respectivo érgano rector.

CONSIDERANDO:

Que la Resolucion Administrativa N°477 de 15 de diciembre de 2009, aprueba el Reglamento
- Interno de Personal de la Direccion General de Aeronautica Civil — DGAC, para su
cumplimiento en la entidad.

Que la Resolucion Administrativa N°081 de 8 de marzo de 2017, aprueba las modificaciones
alos articulos 2, 15, 24, 44, 45, 46, 47 y 51 del Reglamento Interno de Personal de la Direccion
General de Aeronautica Civil - DGAC.

Que la Nota Interna ADM-0872/DGAC-N°18985/2017 de 12 de julio de 2017, emitida por el
Profecional Il en Pntacian v Movitidad de Personal, fundamenta técnicamente fa necesidad
de modificar el texto del Art. 15 (Control de Asistencia) del RIP de la DGAC, por el siguiente
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contenido:

“Todo los servidores publicos, tienen la obligacion de registrar su asistencia;
quedando exentos de ese registro el Director Ejecutivo, los Directores de Area,
Secretario General, Coordinador del Proyecto OACI, Jefes Regionales y Chofer de
Direccion Ejecutiva.

Los Jefes Regionales y Chofer de Direccion Ejecutiva deberan de marcar su asistencia
solo con el fin de control para pago de refrigerios”.

El registro de la asistencia sera efectuado en el ingreso y en la salida, de acuerdo al
horario de trabajo.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Suprema N°21236 de 26 de mayo de 2017, se designa al Director
Ejecutivo Interino de la Direccion General de Aeronautica Civil — DGAC, en la persona del Sr.
Erick Eduardo Vargas Campero, mismo que cuenta con las atribuciones de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino de la Direccidn General de Aeronautica Civil, en uso de las
atribuciones conferidas por Ley;

RESUELVE:

PRIMERO.- Se APRUEBA LA MODIFICACION AL _REGLAMENTO INTERNO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL - DGAC, para su
aplicacién en la entidad, en el marco de los detalles técnicos contenidos en la Nota Interna
ADM-0872/DGAC-N°18985/2017 de 12 de julio de 2017, emitida por el Profesional {ll en
Dotacion y Movilidad de Personal y el Informe Juridico DJ/INF/1217/2017 HR — 18985/2017
emitido por la Profesional Ill de la Direccion Juridica de la Direccion General de Aeronautica
Civil - DGAC, de fecha 19 de julic de 2017.

SEGUNDO.- La Direccién Administrativa Financiera de la DGAC, queda encargada de la
difusion, cumplimiento y ejecucion de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- La Direccion Administrativa Financiera de ia DGAC es la responsable de la
impresion del nuevo texto ordenado del Reglamento Interno de Personal de la DGAC.

Registrese, comuniquese y archivese.

A fl
(\j‘qy iy v /l/_:,/
e T
(e, Eick Edbesr Vargas Campero
DIRECTOR EJECUTIVO a.i
Dirsccitn General de Asronautica Cwl

CFPA/PCE
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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Ley No. 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Contro! Gubernamentaies, en el
Art. 27, dispone que cada entidad del sector publico elaborara los Reglamentos Especificos en el
marco de las normas basicas dictadas por los Organos Rectores, para el funcionamiento de los
Sistemas de Administracién y Control Interno, siendo responsabilidad de la maxima autoridad de
la entidad sy implantacion.

Que la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia N° 2902 de 29 de octubre de 2004, establece en su
Articulo 9, inciso f), que la Autoridad Aeronautica Civil es la maxima autoridad técnica-
cperativa del sector aeronautico civil nacional, ejercida dentro de un organismo autarquico,
conforme a las atribuciones y obligaciones fijadas por [a Ley y normas reglamentarias.

Que el Decreto Supremo N°® 28478, de 2 de diciembre de 2005, Marco institucional de [a
Direccion General de Aeronautica Civil, en su Articulo 2, paragrafo I, dispone que la DGAC es
un organo autarquico de derecho publico, con personalidad jurfdica y patrimonio propio, con
jurisdiccion nacional, tiene autonomia de gestion administrativa, legal y econémica, para el
cumplimiento de su mision institucional, ademas estableciendo sus funciones y competencias.

Que el Art. 8 del citado Decreto implanta las funciones de la DGAC, entre las cuales, en su num.
5 sefala. Formular, aprobar y ejecutar las normas técnico-operativas, administrativas,
comerciales y legales dentro del ambito de su competencia.

De! mismo modo, e! Articule 14 (Atribuciones del Director Ejecutivo) en su numeral 7) entre otras,
prescribe: “Aprobar, para la Direcciéon General de Aeronautica Civil el Reglamento Interno,
Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Descripcion de Puestos, Manual de
Valoracion de Puestos, los Reglamentos Especificos de los Sistemas de la Ley No
1178 y sus respectivos Manuales de Procedimientos”.

Que el Art. 36 del merituado Decreto sefiala que la DGAC debe elaborar 1. El Reglamento Interno
acorde a las necesidades institucionales de la AAC, segun disposiciones legales vigentes y los
términos establecidos en el Convenio suscrito con la OACI y 2. Reglamentos Especificos de los
Sistemas SAFCO y sus respectivos Manuales de Procedimientos, que deberan estar adecuados
a las Normas Basicas de cada sistema y compatibilizacion con el respectivo érgano rector.

CONSIDERANDO:

Que la Resolucién Administrativa N°477 de 15 de diciembre de 2009, aprueba el Reglamento
Interno de Personal de la Direccion General de Aeronautica Civil — DGAC, para su cumplimiento

en la entidad.

Que la Resolucion Administrativa N° 081 de 8 de marzo de 2017, aprueba las modificaciones a
los articulos 2, 15, 24, 44, 45, 46, 47 y 51 del Reglamento Interno de Personal de la Direccidn

General de Aeronautica Civil — DGAC.

Que la Resolucion Administrativa N° 308 de 19 de julio de 2017, aprueba la modificacion al
articulo 15 del Reglamento Interno de Personal de la Direccidn General de Aeronautica Civil -

DGAC.

Que cursa en antecedentes el Informe ADM-1208-DGAC-28917/2017 de 3 de octubre de 2017,
emitida por la Responsable de Recursos Humanos, fundamenta técnicamente la necesidad de
modificar el texto del Art. 15 (Control de Asistencia) del RIP de la DGAC, por el siguiente
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contenido;

Todo los servidores publicos, tienen la obligacion de registrar su asistencia; quedando
exentos de ese registro el Director Ejecutivo, Coordinador del Proyecto OACI, Directores
de Area, Secretaric General y Chofer de Direccién Ejecutiva.

El registro de asistencia sera efectuado en el ingreso y en la salida, de acuerdo al horario
de trabajo”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Suprema N° 21236 de 26 de mayo de 2017, se designa al Director
Ejecutivo Interino de la Direccion General de Aeronautica Civil — DGAC, en ia persona del Sr.
Erick Eduardo Vargas Campero, mismo que cuenta con las atribuciones de fa Maxima Autoridad

Ejecutiva.
POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino de la Direccion General de Aeronautica Civil, en uso de las
atribuciones conferidas por Ley,

RESUELVE:

PRIMERO.- Se APRUEBA LA MODIFICACION AL REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL - DGAC, para su aplicacion en la
entidad, en el marco de los detalles técnicos contenidos en el Informe ADM-1208-DGAC-
28917/2017 de 3 de octubre de 2017, emitida por la Responsable de Recursos Humanos y el
informe Juridico DJ/INF/1907/2017 HR — 28917/2017 emitido por |a Profesional Il de la Direccion
Juridica de {a Direccion General de Aeronautica Civil - DGAC, de fecha 27 de octubre de 2017,

SEGUNDO.- La Direccion Administrativa Financiera de la DGAC, queda encargada de la difusion,
cumplimiento y ejecucion de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- La Direccion Administrativa Financiera de la DGAC es la responsable de laimpresion
del nuevo texto ordenado del Reglamento Interno de Personal de la DGAC.

Registrese, comuniquese y archivese.
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£57ADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 6§15

La Paz,
29 NOV 2017
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Adminstracion y Control Gubernamentales, en el
Articulo 27, dispone que cada entidad del sector publico elaborara los Reglamentos Especificos
en el marco de las normas basicas dictadas por 10s Organos Rectores, para el funcionamiento
de los Sistemas de Administracion y Control Interno. siendo responsabilidad de la maxima
autoridad de la entidad su implantacion.

Que la Ley de la Aerondutica Civil de Bolivia N° 2902 de 29 de octubre de 2004, establece en su
Articulo 9, inciso f), que la Autoridad Aeronautica Civil es la maxima autoridad técnica operativa
del sector aeronautico civil nacional, ejercida dentro de un organismo autarquico, conforme a las
atribuciones y obligaciones fijadas por la Ley y normas reglamentarias.

Que e! Decreto Supremo N° 28478, de 2 de diciembre de 2005, Marco Institucional de la
Direccion General de Aeronautica Civil, en su Articulo 2, paragrafo |, dispone que la DGAC es un
Organo autarquico de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, con
jurisdiccion nacional, tiene autonomia de gestidon administrativa, legal y econBmica, para el
- cumplimiento de su misidn institucional, ademas estableciendo sus funciones y competencias.

Que el Articulo 8 del citado Decreto implanta las funciones de la DGAC, entre las cuales, en su
numeral 5 sefiala Formular, aprobar y ejecutar las normas técnico-operativas, administrativas,
comerciales y legales dentro del ambito de su competencia.

Que de conformidad con el Articulo 14, numeral 5) del Decreto Supremo N° 28478, es atribucion
del Director Ejecutivo de la Direccion General de Aeronautica Civil, emitir Resoluciones
Administrativas sobre asuntos de su competencia.

Que del mismo modo, el Articulo 14 {Atribuciones del Director Ejecutivo) en su numeral 7) entre
otras, prescribe: "Aprobar, para la Direccion General de Aeronautica Civil el Reglamento Interno,
Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Descripcion de Puestos, Manual de Valoracion
de Puestos, los Reglamentos Especificos de los Sistemas de la Ley N° 1178 y sus respectivos
Manuales de Procedimientos".

Que el Articulo 36 del merituado Decreto sefiala que la DGAC debe eiaborar 1. El Reglamento
Interno acorde a las necesidades institucionales de la MC, segun disgposiciones legales vigentes

- y los términos establecidos en el Convenio suscrito con ia CACI y 2. Reglamentos Especificos
de los Sistemas SAFCO y sus respectivos Manuales de Procedimientos, que deberan estar
adecuados a las Normas Basicas de cada sistema y compatibilizacion con el respectivo 6rgano
rector.

CONSIDERANDO:

7k Que la Resolucion Administrativa N°477 de 15 de diciembre de 2009, aprueba ¢l Reglamento
/o Interno de Personal de 1a Direccion General de Aerondutica Civil — DGAC, para su cumplimiento
- en laentidad.

Que la Resolucion Administrativa N° 081 de 8 de marzo de 2017, aprueba las modificaciones a
los articulos 2, 15, 24, 44, 45, 46, 47 y 51 del Reglamento Intermno de Personal de la Direccion
General de Aeronautica Civil— DGAC. ‘

Que la Resolucidon Administrativa N° 308 de 19 de julio de 2017, aprueba la modificacion al
articulo 15 del Reglamento Interno de Personal de la Direccion Generai de Aeronautica Civil —
DGAC.

Que Ia Resolum.n Administrativa N° 525 de 27 de octubre de 2017, resuelve aprobar la
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Que se ha remitido a |a Direccidon Ju:itica ol INFORME ADM — 1441/DGAC-3421/2017, de 24 de
noviembre de 2017, con Referencia; INFORME APLICACION DE LA JORNADA DE TRABAJO
EN HORARIO DISCONTINUOQ, por el cual se concluye indicando que “El cambio de horario para
el personal de la Direccidon Generail de Aeronautica Civil debe de realizarse en cumplimiento a la
Instructiva N° 1448/2017 del 16 de noviembre de 2017 de aplicacion de jornada de trabajo en
horario discontinuo emitida por el sefior Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.
Actualizacién del Reglamento Intermo de Personal vigente.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino de la Direccion General de Aeronautica Civil, en uso de las
atribuciones conferidas por Ley,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la modificacion del REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DE LA

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL - DGAC, segun lo dispuesto en el INFORME
ADM — 1441/DGAC-3421/2017, de 24 de noviembre de 2017, con Referencia: INFORME
APLICACION DE LA JORNADA DE TRABAJO EN HORARIO DISCONTINUOQ.

- SEGUNDO.- Aprobar los INFORMES: ADM — 1441/DGAC-3421/2017, de 24 de noviembre de
2017; y DJ-2118/2017 — DGAC-34213/2017 de 27 de noviembre de 2017.

TERCEROQ.- Autorizar a la Direccion Administrativa Financiera de la Direccion General de
Aeronautica Civil, imprimir el texto ordenado del REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DE
LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL.

CUARTO.- En caso de que se cuente con la necesidad de establecer un horario de
funcionamiento distinto al discontinuo, las areas que identifiquen esta necesidad deben presentar
un informe justificativo basado en un analisis técnico para su consideracion.

QUINTA.- La Direccién Administrativa Financiera y las demas Direcciones de la DGAC, quedan
encargadas del cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese.
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

CAPITULO | ASPECTOS
GENERALES

Articulo 1. (Objeto).-

El presente reglamento interno de personal, es un documento técnico legal que reguia las relaciones entre
la Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC) y sus Servidores Puablicos, reglamenta los derechos,
obligaciones y responsabilidades de ambas partes, y otros aspectos relativos al régimen laboral y
disciplinario conforme a la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, sus disposiciones conexas y
las ctausulas del contrato en el marco del convenio suscrito con la OACI.

Articulo 2. (Base Legal).-

El presente Reglamento Interno de Personal, se encuentra enmarcado en las siguientes disposiciones
normativas:

Constitucidn Palitica del Estado

Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Pablico.

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

Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e investigacion

de Fortunas — Marcelo Quiraga Santa Cruz.

Ley N° 045 de 08 de octubre de 2010, Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion.

Ley N° 223 de 2 de marzo de 2012, Ley General para las Personas con Discapacidad.

Ley N° 243 de 28 de mayo de 2012, Contra el Acoso y Violencia Politica hacia las mujeres

Ley N° 252 de 3 de julio de 2012, Tolerancia para someterse a un examen médico de Papanicolaou y/o

Mamografia.

10. Ley N° 348 de 9 de marzo de 2013, Integral para garantizar a las mujeres una vida libre de violencia.

11. Decreto Supremo N° 20060 de 20 de febrero de 1984, Bono de Antigledad

12. Decreto Suprema N° 21364 de 13 de agosto de 1986. Referido a la otorgacidn de becas a servidores
publicos, mismo que fue ampliado en su vigencia por el Decreto Supremo N° 21781 de 3 de diciembre de
1987.

13. Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Publica y sus modificaciones

14. Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2000, Reglamento Parcial a la Ley N° 2027.

15. Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal.

16. Decreto Supremo N° 27886, de 3 de diciembre de 2004, Recaudaciones por concepto de multas, atrasos
y otras sanciones disciplinarias.

17 Decreto Supremo N° 012 de 09 de febrero de 2009, Reglamento de Condiciones de Inamovilidad de
Progenitores

18. Decreto Supremo N| 0115 de 6 de mayo de 2009, Reglamento a la Ley N° 3460 de Fomento a la
Lactancia Materna y Comercializacion de sus Sucedaneos

19. Decreto Suprema N° 0496 de 1° de mayo de 2010 Complementario al Decreto Supremao N° 12

20. Decreto Supremo N° 0762 de 05 de enero de 2011, Reglamento a la Ley 045 de 08 de Octubre de 2010

21. Decreto Supremo N° 1212 de 05 de enero de 2012, Licencia por paternidad

22. Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, Reglamento de Declaracidn Jurada de Bienes y
Rentas.

23. Decreto Supremo N° 1455 de 09 de enero de 2013, que otorga el beneficio de “Licencia Especial” a todas
las madres, padres, tutores y responsables que trabajan en el sector publico y privado que tengan hijos
menores de doce afios gue requieran atencion personal con motivo de un accidente grave o enfermedad
grave.

24. Decreto Supremo N° 1496, de 20 de febrero de 2013, Reglamento de la aplicacion de la Ley 252

25. Decreto Supremo N° 2145 de 14 de octubre de 2014, Reglamento de la Ley N° 348 Integral para
garantizar a las mujeres una vida libre de Vialencia

26. Decreto Supremo N° 2219 de 17 de diciembre de 2014, que establece el monto diaric como asignacion

maxima de recursos para el pago del refrigerio en el sector publico.
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27. Resolucion Ministerial N° 549/08, de 24 de septiembre de 2008, aprobando el horario continuo para la
Direccidén General de Aerondutica Civil, emitida por el Ministerio de Trabajo.

28. Resolucion Ministerial N° 014/10 de 18 de enero de 2010, Régimen Laboral emitida por el Ministerio de
Trabajo, Emplec y Prevision Social.

29 Resolucion Ministerial 268/11 de 25 de abril de 2011, Tolerancia para examenes médicos de
Papanicolaocu y mamografia, emitida por el Ministeric de Trabajo, Emplec y Previsidn Social,

30. Oftras disposiciones relacionadas con la materia.

Articulo 3. (Clausula de Seguridad).-

En casc de existir dudas, contradicciones, omisiones o diferencias en la aplicacion del Reglamento Interng
de Personal, se debera acudir a una normativa superior vigente sobre la materia.

Articulo 4. (Ambito de Aplicacion).-

Ei presente Reglamento interno de Personal, es de aplicacion obligatoria al personal de la Direccion
General de Aeronautica Civil (DGAC), independientemente de la fuente de financiamiento y de la forma de
contratacion, con excepcion de las personas contratadas para la eiaboracién de productos especificos o
consultorias por producto.

Su conocimiento es de responsabilidad de todes los servidores publicos para hacer efectiva su aplicaciéen.

Articulo 5. (Exclusién).-

Queda excluida para efectos del presente Reglamento Intermo de Personal, la aplicacion de la Ley General
del Trabajo y sus normas conexas.

Articulo 6. (Responsables de la aplicacion del Reglamento Interno de Personal).-

l. La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) es la responsable de |a aprobacion e implantacién del
Reglamento Interno de Personal mediante disposicidn legal expresa.

I La Direccion Administrativa Financiera a traves de la Unidad Administrativa, es la encargada de su
seguimiento y control como instancia operativa especializada.

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

Articulo 7. (Etica Publica).-

La actividad de los Servidores Publicos de la Direccion General de Aergnautica Civil, debe estar inspirada
en los mas altos principios morales, vaiores y justicia, verdad, transparencia, licitud de los actos, integridad
y responsabilidad que garanticen un adecuade servicio a la sociedad; quedando expresamente prohibide
aceptar obsequios, regalos, beneficios u otro tipo de dadivas de cualquier persona individual o colectiva,
publica o privada, nacional o extranjera, que estén crientadas a favorecer directa o indirectamente las
gestiones a su cargo o hacer valer sus influencias ante otros servidores publicos con propédsitos
semejantes.

CAPITULO Il
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES
Articulo 8. (Derechos de los Servidores Piablicos de la Direccidén General de Aeronautica Civil).-

Los derechos de los Servidores Publicos de la Direccion General de Aeronautica Civil, son todos los
expresados a continuacién y 10s que por Ley corresponden:

a) Desempefar sus funciones en un ambiente laboral adecuado, segure, armonico, provisto de los
recursos materiales necesarios para el cumplimiento de las funciones que ejerce.

b) Estabilidad faboral en la Institucién en funcidn al desempefio laboral.

c) Remuneracion adecuada segun el cargo asignado.

REGLAMENTO INTERNC DE PERSONAL
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Respeto a la condicion y dignidad humana.

Vacacion anual con goce de haberes, en el caso de los funcionarios remunerades con recursos
propios; las vacaciones para el personal del proyecto sera definido por el convenio y contrato suscrito
con la OACI.

Licencias con goce de haber por matrimonio, fallecimiento de familiar, maternidad y cumplearios.
Proteccion de las autoridades superiores, por ataques y acciones de terceros a consecuencia del
cumplimiento de funciones del funcionario en servicio de la Institucién.

Promociones, ascensos e incremento salarial sobre la base de los principios de idoneidad y mérito.
Tolerancia para docentes y estudiantes.

Tecnificacion y capacitacion de acuerdo a las necesidades del servicio y a las aptitudes del servidor
publico dentro el ambito de las funciones que cumple en la entidad.

Premios y estimulos no pecuniarios por eficiencia funcionaria o por servicios distinguidos.

Participacién en los distintos regimenes de la Seguridad Social, conforme a lo establecide por normas
legales en vigencia, para el personal de planta, en cuanto al personal de! proyecto serd definido por el
convenio y lo establecido en el contrato suscrito.

Representar, por escrito érdenes superiores contrarias a la Constitucion Politica del Estado y la Ley, o
que se consideren perjudiciales al interés Institucional o de los Servidores Publicos de la DGAC.

Estar informado sobre los objetivos de la unidad donde trabaja y conocer la naturaleza y tareas del
cargo que desempefia.

Postutar a las becas ofrecidas y/o auspiciadas por la DGAC y otras instituciones del Estado, dentro o
fuera del pais, siempre que cumpian con los requisitos exigidos en cada caso y que el puesto tenga
relacion con los estudios a realizar, el personal de proyecto se regird de acuerdo a su contrato.
Obtener permisos y licencias de acuerdo a las normas establecidas en el presente Reglamento
Interno.

Agruparse para fines cuiturales y practicas deportivas en representacion de la DGAC y la Unidad
donde se encuentra, siempre que no interfieran en el normal desenvelvimiento de su trabajo.

Durante el periodo de un afio, las madres que hubieran concebido un hijo{a), seran acreedoras a la
tolerancia de una hora diaria al inicio o al final de la jornada, de acuerdo al Cédigo de Seguridad
Social, el personal de proyecto se regirad de acuerdo a su contrato.

Al pago de refrigerioc por jornada laboral completa, de acuerdo al monto establecido por las
disposiciones legales vigentes, el personal de proyecto se regira de acuerdo a su contrato.

Articuio 9. (Deberes de los Servidores Publicos de la Direccion General de Aeronautica Civil).-

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

a)
b)

c)

d)

Conocer, cumplir y hacer cumplir la CPE y |as leyes

Todos los Servidores Publicos de la DGAC, tienen la obligacién de registrar su asistencia, a través
del mecanismo establecido por la entidad.

Constituirse, en el lugar de trabajo puntualmente y cumplir continuamente, las labores inherentes a
su cargo y responsabilidad, durante la jornada de trabajo.

Conocer las Leyes, Decretos Supremos, Estatutos, Sistemas, Manual de Organizacién, Manual de
Descripciéon de Fuestos, Reglamentos Internos y deméas disposiciones legales que norman los
objetivos, funciones, atribuciones y actividades de ia DGAC.

Conocer y respetar la jerarquia administrativa de la DGAC, el personal de proyecto se regira de
acuerdo a su contrato.

Asistir a cursos de capacitacidn o estudios de especializacidn, programacién y tecnificacién
programados por la DGAC.

Replicar a nivel de la DGAC la capacitacién recibida, a requerimiento de las autoridades de la
enfidad.

Ejecutar ordenes, misiones e instrucciones de sus superiores, siempre que se encuentren
enmarcadas en las disposiciones legales vigentes, pudiendo representarlas por escrito si las estima
atentatorias a la Ley y a los intereses Institucionales.

Mantener el trabajo asignado al dia.

Guardar lealtad y respeto a los superiores y compaferos de trabajo, evitando causar perjuicio moral o
material.

Observar buena conducta y correctas costumbres dentro de las dreas de trabajo, evitando
comentarios y corrillos adversos que lesionen la honra de sus compafieros de trabajo.

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
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k) Guardar discrecionalidad, confidencialidad en los asuntos reservados, a los que tuviera acceso en
funcidn de su cargo en la DGAC.

1) Conducir con tino y cortesia las relaciones caon sus superiores, compafieros de trabajo, subordinados
y publico en general.

m} Cuidar la economia y velar por la correcta conservacion de los documentos y activos fijos de la
DGAC.

nj Procurar su permanente superacion moral, cultural, profesional y funcionaria en servicio de la
Institucién.

o) Denunciar ante sus superiores los hechos de caracter delictivo que se cometan en su reparticién.

p)  Atender al plblico en general con la debida cortesia y celeridad.

q) Concurrir todos los dias habiles de trabajo con traje formal tanto varones come mujeres.

rn Informar sobre cambios efectuados en sus datos perscnales, profesionales y administrativos, dentro
del periodo de 11 meses y obligatoriamente cada gestién, para actuaiizar su carpeta personal, a
requerimiento del Area de Personal.

s) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el presente Reglamento Interno, asi como
las disposiciones legales que regulan la funcién publica.

t) Ser leal a los principios, objetivos y fines que rigen en la institucion.

u) Rendir cuentas documentadas por dinero recibido de la DGAC.

V) Firmar y colocar sus iniciales en todo trabajo que realice, para fines de identificacion y limitaciones de
funciones y responsabilidad.

w) Prestar Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de conformidad con el Reglamento de Control de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades Pudblicas de aplicacion obligatoria para todo
servidor publico, tanto antes de tomar posesién del cargo, actualizar en el mes de nacimiento
correspondiente y a |la conclusion de la relacidn laboral.

Articulo 10. (Prohibiciones).-
Los servidores publicos de la DGAC, quedan expresamente prohibidos de realizar los siguientes actos:

a) Utilizar el tiempo comprendido en la jornada de trabajo en fines particulares.

b} Proporcionar informagién ¢ documentacién, de caracter confidencial a terceras personas sin previo
consentimiento escrito de las autoridades.

c) Hacer valer influencias para lograr ascensos, traslados, promociones, licencias y otros, para fines
personales.

d)  Realizar propaganda excepto las de orden civico, cultural o deportivo.

e}  Abandonar la oficina en horas de trabajo, sin permiso de las autoridades respectivas.

f) Asistir a la DGAC en estado de ebriedad o bajo los efectos e influencias de drogas prohibidas.

g) Utilizar vehicutos, equipos de oficina y otros bienes de la DGAC para fines particulares.

h) Emplear cualquier tipo de represalias por motivos personales, politicos, sociales, econémicos,
sindicales y otros.

i) Realizar trabajos y actividades de caracter privado o politico, asi como atender compromisos
emergentes de estas actividades, dentro de la jornada de trabajo.

i Efectuar declaraciones a la prensa a nombre de ta DGAC, sin autorizacién de la Maxima Autoridad, y
dar publicidad por cuenta propia de trabajos de la DGAC.

k) Oficiar de gestor ¢ apoderado en labores que se realizan ante la DGAC.

) Realizar colectas, rifas, sorteos, juegos, u ofras actividades ajenas a los intereses de la DGAC.

m) Portar armas dentro de fa Institucidn y efectuar actos que pongan en peligre la integridad de las
personas.

n)  Alejarse del lugar de trabajo, suspender actividades arbitrariamente o realizartas a desgano.

o) Recibir directa o indirectamente beneficios originados en contratos, concesiones, franquicias ©
adjudicaciones celehradas u ctorgadas por {a DGAC.

p) Valerse de informaciones de las que tenga conocimiento directo o indirecto, para fines ajenos a la
institucion.

q) Retirar cualquier documento, hienes de propiedad de la Institucion, sin previa autorizacion del
superior correspondiente.

El incumplimiento a cualquier inciso de los articulos 9° y 109 seran sancionados de acuerdo a la gravedad
de la falta, conforme af Capitulo VIl (Régimen Disciplinario) def presente Reglamento Interno.

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
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Articulo 11. {Incompatibilidad en el Ejercicio de Funciones).-
Constituye incompatibilidad con el ejercicio de funciones en la DGAC, lo siguiente:

a) Percibir dos o mas remuneraciones consignadas en el Presupuesto General de la Nacion, o en el
presupuesto consolidado del sector publico, excepto ta docencia en Universidades Publicas, Privadas
o Institutos Superiores establecidos legalmente.

b) Realizar negocios o celebrar contratos privados, estrechamente relacionados o contratos con el
desempeno de sus tareas en la funcidn publica.

c) Ejercer funciones en la misma entidad, cuando exista una vinculacién matrimonial o grado de
parentesco hasta cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad conforme al computo
establecido por el Codigo de Familia, a excepcion de los autorizados por la autoridad competente, en
el caso de los funcionarios de planta. En el caso de los funcionarios contratados por el proyecto, el
mismo realizara las evaluaciones respectivas.

CAPITULO Nl
REGIMEN LABORAL
Articulo 12. {(Jornada de Trabajo).-
Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual elfla funcionario esta a disposicién de la Direccion General
de Aeronautica Civil de manera exclusiva prestando sus servicios, correspondiente a ocho horas de trabajo
por dia y 40 horas por semana en discontinuo, es decir de 8:30 a 12:30 y de 14:30 a 18:30, de lunes a
viernes.

Articulo 13. {Excepciones).-

Se exceptia de este horario a los funcionarios que por la naturaleza de su trabajo y servicio de seguridad
deben permanecer en forma alterna cada 24 horas.

Para el caso de los inspectores y personal técnico, quienes prestan servicio de acuerdo al rol de turnos
dispuesto por la entidad, el mismo que alcanza fas 8 horas diarias de trabajo continuo, cuando realicen
trabajo en oficina deberan sujetarse a los horarios establecidos en el Articulo 12 del presente reglamento.

En caso que el turno sea asignado en dia sabado, domingo o feriado, sera compensado con un dia habil,
de acuerdo al rol de turnos de inspectores

Articulo 14. (Dias Laborables).-

Se establece como dias laborables de lunes a viernes, con excepcidon de los feriados nacionales y
departamentales declarados por Ley y aqueflos dias no laborables determinados por el Ministerio de
Trabajo.

Articulo 15. (Control de Asistencia).-

Todos los servidores publicos, tienen la obligacién de registrar su asistencia, guedando exentos de ese
registro el Director Ejecutivo, Coordinador del Proyecto OACI, Directores de Area, Secretario General y

Chofer de Direccidn Ejecutiva.

El registro de la asistencia sera efectuado en el ingreso y en la salida, de acuerdo al horario de trabajo.
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CAPITULO IV
PERMISOS, LICENCIAS, TOLERANCIAS.

Articulo 16. {Permisos).-

Permiso es la autorizacion expresa para que un servidor plblico pueda ausentarse durante la jornada de
trabajo con fines personales.

Todos los funcionarios de la DGAC, podran beneficiarse de permisos con remuneracion y sin cargo a
vacaciones, para realizar gestiones personales, por motivos debidamente justificados previa autorizacion
del inmediato superior de manera expresa y por escrito; estos permisos no podran exceder las dos horas
mensuales, no siendo acumulables; debera ser solicitada a través de la papeleta de permiso por horas. Los
minutos excedentes serdn computados a cuenta de vacacion si tuviera, caso contrario, se procedera al
descuento respectivo. Este permiso no podra ser efectuado de manera reiterativa todos los meses y de
ninguna manera justificard los atrasos en los ingresos del horario establecido.

Articulo 17. (Permisos sin goce de haberes).-

De manera excepcional, la DGAC podra conceder permisos no remunerados mediante Resolucidn
Administrativa, previa justificacion del funcionario solicitante y la autorizacién respectiva del inmediato
superior, para el uso de becas de estudio, obtenidas por cuenta del servidor publico, por un tiempo maximo
de 30 dias. Vencido el plazo establecido para la reincorporacion del funcionario y ante ausencia de este, el
puesto se declarara vacante.

En caso de atencidn médica, (con respaldos respectivos) que requiera el servidor publico, cényuge, hijos,
padres, padres potiticos y abuelos, cuando dicha atencion deba necesariamente ser prestada en el interior
0 exterior pais, estos permisos podran ser concedidos hasta un maximo de 15 dias habiles, solicitados por
escrito.

Asimismo, el funcionario podra solicitar permisos sin goce de haber cuando no haya cumplido el tiempo
establecido para solicitar su vacacion o cuando haya hecho uso de la totalidad de esta.

Articulo 18. (Licencias con Cargo a Vacacion).-

En caso de extrema necesidad, debidamente acreditada, podran concederse licencias extraordinarias hasta
de un 30% con cargo a vacacion, con 24 horas de anticipacién a los funcionarios de planta que no hayan
cumplido un afno en la Institucién.

El Director Ejecutivo, los Directores de Area y los Jefes Regionales y Subregionales, podran conceder
permisos por dias, siempre que los motivos sean debidamente justificados. Estos permisos seran
computados a cuenta de vacaciones. En caso de ser muy frecuentes este tipo de licencias, la Unidad
Administrativa y/o el area de Recursos Humanos rechazaran las papeletas firmadas.

Articulo 18. (Licencias sin Cargo a Vacacion).-

Los servidores publicos de la DGAC tendran derecho a licencias con goce del 100% de sus haberes y sin
cargo a vacacion en los siguientes casos:

a) Por Asistencia del personal de planta a cursos de capacitacidn, becas de estudios, seminarios de
actualizacion y cursos de pos-grado desarrollados conforme a los procesos y programas de
capacitacion dispuestos por las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y cursos
de organismos internacionales especializados,

b) Por enfermedad o maternidad, seran otorgados conforme a las disposiciones del Coédigo de
Seguridad Social y otras que rigen |a materia. Se justificard con la baja médica otorgada por el sequro
carrespandiente y debera ser autorizada por el Proyecto para el personal a contrato.

¢)  Atencidon medica del servidor, en casos de emergencia o intervenciones quirlrgicas respaldados por
la baja medica otorgada por el seguro correspondiente al que esta afiliado el funcionario, previa
aprobacion de la Unidad Administrativa y/o |la Jefatura de! Proyecto OACL.

d) Por matrimaonio, se reconocera 3 dias habiles previa presentacion de la inscripcion expedida por el
Oficial de Registro Civil, que acredite la fecha de realizacién de| matrimonio, en cuanto al personal de
proyecto de acuerdo al contrato suscrito.
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e)  Por fallecimiento de los padres, conyuge, hijos y/o hermanos, 3 dias habiles; con la ohligacién de
presentar el Certificado de Defuncion dentro de los 5 dias habiles siguientes al suceso,

) Por nacimientc de hijos, los padres gozaran de 2 dias habiles de licencia con la obligacion de
presentar el certificado correspondiente dentro de fos 5 dias habiles siguientes al nacimiento,

g)  Por cumpleafios, el servidor publico tendra derecho a media jornada de licencia, cuando la fecha de
cumplearios se verifigue en dia habil, debiendo ser utilizada en el mismo dia, salvo los casos en gue
el beneficiario se encuentre designado en comisidn de servicics o se encuentre cumpliendo turno,
caso en el que deberd hacer uso de esta tolerancia, inmediatamente después de concluida la
comision o turno, en cuanto al personal de proyecto se regird por el contrato suscrito.

h) Para resolucion de asuntos de indole personal se otorgardn 2 dias habiles fraccionados, en el
transcursoc de un afio, las mismas que no podran ser consecutivas ni anteriores o posteriores a las
vacaciones y feriados. Este permiso debe ser debidamente justificade y autorizado por escrito por el
Jefe Inmediato Superior y/o Director de Area.

Articulo 20. {Tolerancia a Docentes, Estudiantes Universitarios y de Pos-grado).-

Los servidores publicos que ejerzan la docencia en universidades o institutos superiores, los que se
encuentran realizando estudios regulares en universidades de pre-grado, pos-grado o institutos superiores,
gozaran de una tolerancia maxima de 2 horas diarias, ¢on el goce total de sus remuneraciones, debiendo
para este efecto acreditar:

- En el caso de los docentes, el memorando de designacién o el contrato suscrito con la institucion
de ensefanza, especificando la catedra o curso que ejercerd, el horaric y la modalidad establecida.

- En el caso de los estudiantes y universitarios, certificade de inscripcion en el nuevo periodo lectivo
académico, cerificacion de las materias aprobadas en el periodo lectivo anterior, en originales en
ambos casos.

Este beneficio se suspendera en [0s periodos de vacaciones de los centros de educacion superior, por
abandono o inasistencia reiterada a dichas instituciones de ensefianza o cuando se compruebe que el
funcionario utiliza esta tolerancia en actividades ajenas a la enseflanza o estudios. El personai a contrato
debera ser autorizado por el proyecto OACH

Articulo 21. (Compensacién de Tolerancia).-

La tolerancia universitaria o de docencia de dos horas diarias, debera ser compensada con el trabajo
adicional de una hora diaria, encuéntrese en vigencia el horario discontinuo o continuo. El control de
asistencia sera controlado con el registro de hueila y/o marcado de tarjeta tanto de salida como en el
ingreso del servidor publico, el personal de proyecto autorizado debe acogerse al presente parrafo.

Asimismo se reconoce el permiso colectivo comunicado oficialmente por el Ministerio de Trabajo, por
motivos de orden social 0 publico, por ejemplo dia de la madre, dia de la mujer y la tolerancia sujeta a
compensacion del tiempo utilizado en el horario y dias establecidos por fa entidad, en cuanto al personal de
proyecte este debe contar con la autorizacion de la Maxima Auteridad Ejecutiva y el Jefe de Mision OACI.

Articulo 22, (Renovacion de Tolerancia a Docentes, Estudiantes Universitarios y de Pos-grado}.-

Todo estudiante universitario, para solicitar y/o renovar su horario, necesariamente debera presentar
certificacion de las materias aprobadas en el periodo lectivo anterior, matricula, pensum y formulario de
inscripcion de materias semestral o anual, asimismo el servidor publico universitario, esta obligado a
vencer, comoc minimo el 70% de las materias tomadas en el semestre y/o afno. El incumplimiento a este
requisito, serd sancionado con la suspension dei beneficio.

Articulo 23. {Tolerancia por lactancia).-
Después de nacido el nifio y durante el periodo de un afio, la madre sera acreedora a la tolerancia por

lactancia de una hora diaria en el ingreso o salida, de acuerdo con el Codige de Seguridad Social, en
cuanto al personal de proyecto se regira por el contrato suscrito.
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CAPITULOV

COMISIONES
Articulo 24. (Permiso Oficial o Comision).-

Los permisos oficiales, se aplican a los servidores publicos que realicen labores fuera de la entidad
debiendo regirse en |0s siguientes aspectos.

a) Papeletas en comisién por horas: El servidor publico una vez registrada su asistencia, podra
justificar su salida para cumplir labores fuera de las instalaciones de la DGAC, porun periodo
no mayor a una jernada de trabajo, a través de la papeleta de salida, la cual debe ser presentada a la
Unidad Administrativa y/o area de Recursos Humanos, previa autorizacién de su inmediato superior.

by  Memorandoe de comisidén: Para los servidores publicos que realizan laberes fuera de la
institucién, ya sea en el interior o exterior del pais, por un periodo mayor a una jernada de trabajo,
debera recibir un memorando de comision ¢ Resclucidn Administrativa, necesariamente autorizado por
el Director Ejecutivo y/o el Director de Area correspondiente, especificando claramente el tiempe de
duracién y el lugar donde cumple dicha labor. Asimismo, en caso de que los servidores publicos deban
cumplir labores fuera de las instalaciones de la DGAC por un tiempo mayor a una jornada de trabajo,
debera emitirse el memorando correspondiente.

Los servidores publicos que estén en comisién fuera de 1a institucién y nc se encuentren cumpliendc sus
labores en el lugar sefalado, serdn sancionados de acuerdo con el Régimen Disciplinario del presente
reglamento.

Articulo 25. (Declaratoria en Comisién Oficial).-

La DGAC declarara en comisién oficial al servider publico, con goce del 100% de retribucidn, por viajes en
representacion oficial, por trabajo, asistencia a cursos de capacitacidon, becas estudio, seminarios y cursos
de pos-grado, cumpliende los siguientes aspectos:

a} La declaratoria en comisién oficial del Director Ejecutivo, para efectuar viajes en representacién
fuera del territorio nacional sera respaldada a través de la Resolucidn Ministerial ¢ la norma que
corresponda; en el caso de los demas funcionarios, se respaldard mediante Resclucidn
Administrativa de la DGAC. Dentro del territoric nacional, estara respaldada por el memorande de
declaracién en comisién conforme al reglamento especifico de pasajes y viaticos.

b) La DGAC, por razenes de servicic, tiene la facultad de disponer, el traslado en comision de sus
servidores publicos de una oficina a otra, dentro de la institucidn a nivel nacional, en |as que sean
necesarios sus servicios. En este caso, la declaratoria en comisidn estara respaldada por
Memorando firmado por las autoridades correspondientes de acuerdo al caso.

c) La declaratoria en comisién por beca de estudios o cursos de pos-grado se respaldara mediante
Resolucién Administrativa y un informe faverable del Servicio Nacional de Administracion de
Personal o de la Institucién que la otorga.

Articulo 26. (Derechos y Obligaciones del servidor publico declarado en comision).-

El servidor pablico que sea declarade en comisién de servicios fuera de su sede de trabajo, tendra derecho
al pago de pasajes de ida y vuelta, reconocimiente de viaticos por el tiempo que dure la comisidn y su haber
normal correspondiente, asimismo, tiene la obligacion de presentarse a cumplir sus labores, en el lugar y
tiempe que te fuera sefalado, cumpliendo el horario de trabajo que rige en el lugar de su comision, para tal
efecto debe registrarse en el sistema de control de asistencia correspondiente, ¢como respaldo de acuerdo
con el presente reglamento internc.
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CAPITULO W
VACACIONES

Articulo 27. (Vacacion).-

La vacacion o descanso anual constituye un derecho irrenunciable, no es susceptible de compensacion
pecuniaria y es de uso obligatorio a favor de todos los servidores piiblicos, cuya finalidad es garantizar la
conservacion de la salud fisica y mental del funcionario como requisito indispensable para lograr eficiencia vy
eficacia en el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo a su antigiiedad y a la escala establecida en el
articulo 49 de ta Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

El personal contratado por el proyecto se acogera a lo dispuesto en el confrato suscrito, si procede la
vacacion, debera cumplir con los articulos precedentes.

Articulo 28. (Programacion de Vacaciones).-

En la segunda quincena del mes de noviembre de cada gestion, el responsable de cada unidad
arganizacional, debera presentar a la Unidad Administrativa, un rol tentativo de vacaciones establecido por
su unidad, correspondientes a la proxima gestion. Hasta el 15 de diciembre de cada gestion, la Unidad
Administrativa compilara el rol de vacaciones anuales de todos los servidores publicos de la DGAC, el
mismo que sera enviado al Director Ejecutivo para su aprobacion.

Por circunstancias especiales ¢ cuando medien razones de mejor servicio u otras causas justificadas, esta
programacion de vacaciones podra ser modificada, previa autorizacion del Inmediato Superior y/o Director
Ejecutivo.

En el casa del personal a contrato bajo el Proyecto OACI, en la medida de lo posible, la totalidad de las
vacaciones anuaies se tomaran dentro del periodo del Contrato.

El régimen de las vacaciones colectivas sera regulado expresamente por el Ministerio de Trabajo.
Articulo 29. (Requisitos).-

Para hacer uso del derecho a vacaciones, el servidor publico de planta debera tener un afio y un dia
continuo de trabajo, computado desde la fecha de ingreso o reingreso a la institucion,

Todos los funcionarios de la DGAC para gozar de vacaciones, deberdn dejar su trabajo en orden y al dia y
un informe detallado del mismo.

Articulo 30. (Acumulacién de Vacaciones).-

Las vacaciones del personal de planta ng podran ser acumuladas por mas de dos gestiones consecutivas.
Asimismo, queda prohibida su compensacion en dinero, salvo la existencia de una disposicion legal
superior que asi lo autonce,

El personal contratado por el proyecto definira los tiempos y acumulaciones de las vacaciones, Si
corresponde.

Articulo 31. (Interrupcidn de las vacaciones).-

Extraordinariamente y por motivos determinantes y de interés institucional podra fa autoridad superior con
ia facultad de decision disponer la interrupcién del uso de vacaciones que estuviere gozandoe el servidor
publico, debiéndose informar esta medida al puesto responsable de la administracidn de personal,
quedando |a obligacion de programarse el saldo no utilizado de vacaciones en |la fecha que requiera el
servidor publico.

Lo expuesto anteriormente no generara sancién alguna contra el funcionario publico por parte de la
autoridad superior, cuando no se pueda comunicar opertunamente dicho objetivo.
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La suspension sin goce de haberes por el tiempo determinade en la sancién, no sera calificada para el
calculo del nimero de dias de vacacién.

Articulo 32. (Tiempo de Vacaciones).-

Los funcionarios de ta DGAC tienen derecho a una vacacién anual con goce del 100% de sus haberes,
pudiendo solicitar por dias o0 medio dias, de acuerdo a la siguiente escala:

= Deun afio y un dia hasta cinco afos de trabajo, quince dias habiles.
- De cinco afios y un dia hasta diez afos de trabajo, veinte dias habiles.
» De diez afios y un dia de trabajo, treinta dias habiles.

El personal de planta para la aplicacion de la presente escala de vacaciones, debe presentar el Certificado
de Calificacion de Afos de Servicio y se hara efectiva a partir de su presentacion ante la Direccidn
Administrativa Financiera, no teniendo en ningin caso efecto retroactivo o de reintegro alguno.

En caso de existir alguna disposicion en relacién a la duracion de la jornada de trabajo, esta no sera
aplicable al personal que se encuentre haciendo uso de su vacacion.

CAPITULO VII
REMUNERACIONES
Articulo 33. (Definicion).-

La remuneracion es el pago en dinero que se otorga al servidor publico por el desempeno real y efectivo de
sus funciones, enmarcada en la escala salarial y [as planillas presupuestarias aprobadas por la entidad y el
drgano rector del Sistema de Presupuesto

Articulo 34. (Bases generales para la remuneracion).-

- Justicia: Todo servidor publico tiene derecho a una remuneracién justa, digna y equitativa acorde a
las funciones que desempena.

- Periodicidad y oportunidad: El pago de la remuneracién €s mensual y no podra exceder 10 dias de
haberse cumplido el periodo mensual anterior.

- inembargabilidad: La remuneracién es inembargable, salvo en casos de retencién dispuesta por
orden judicial de autoridad competente y sancion administrativa de acuerdo a las normas legales en
vigencia.

- Prohibicion de descuentos indebidos: Se prohiben terminantemente los descuentos a favor de
partidos politicos, de interés personal u otros particulares.

- Prescripcion: Toda remuneracién no cobrada durante dos afios, prescribe a favor del Estado.

- Prohibicion: Se prohibe el pago de remuneracién por los dias gue un servidor publico no haya
trabajado, conforme a la naturaleza de su designacion.

Articulo 35. (Aguinaldo de Navidad).-
Los servidores publicos tienen derecho a percibir ef aguinaldo de navidad consistente en un sueldo
adicional, que sera determinade de acuerde al promedio de las remuneraciones percibidas en el ultimo

trimestre del afo.

Los servidores publicos que hubieren ejercido sus funciones por un tiempo menor a un afio y mayor a
noventa dias, tienen derecho a percibir aguinalde por duodécimas.

El aguinaldo no es susceptible de embargo judicial, retencion, compensacion, renuncia, transaccion ni
descuento de ninguna naturaleza, La cancelacién de aguinaldos estara sujeta a la normativa expresa de la
entidad competente,

El contrato con el proyecto definira y especificara si a los funcionarios del proyecto les corresponde el
aguinaldo de navidad.
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CAPITULO VHI
REGIMEN DISCIPLINARIO
Articulo 36. (Tipos de Sanciones).-

Todos los servidores publicos, son responsables penal, civili y administrativamente por los delitos y
contravenciones al ordenamiento Juridico y Administrativo en aplicacién a la Ley N° 1178 y el Regiamento
de la Responsabiiidad por la Funcién Publica, asimismo por las irregularidades disciplinarias en el ejercicio
de sus funciones estando sujetas a las siguientes sanciones disciplinarias:

Amonestacion Verbal
Amonestacion escrita
Sanciones por Amonestaciones
Destitucién del cargo

hal Sl

Articulo 37. (Atrasos y Sanciones).-

Los servidores publicos tienen diez (10) minutos de tolerancia después de la hora fijada para su ingreso,
con excepcion de los otros tipos de tolerancia {por estudio, lactancia, etc.) que no gozan de este beneficio,
pasado este limite se registran los minutos de atraso para su computo mensual, inciuidos los diez minutos
de tolerancia, sin embargo, se establece que esta tolerancia no constituye una practica habitual, ya que
este se considera de caracter excepcional.

Los minutos de atraso acumulados en el mes seran sancionados de acuerdo a la siguiente tabla:

MINUTOS DE ATRASO ACUMULADCS POR MES

L MINUTOS SANCIONES |

31 a 45 minutos en el mes | Medio dia de haber '

{46 a 60 minutos eneimes  |Undiadehaber 4

)F1 ajo pmugg enelmes |Dosdias de haber

. 91 adelante en el mes Tres dias de haber y
memorando de llamada de!

( atencién.

Articulo 38. (Faltas y Sanciones).-

La falta se entenderd, come la inasistencia injustificada del Servidor Pblico a su fuente de trabajo, ia
misma que no es comunicada a la entidad, pasible a las siguientes sanciones:

FALTAS SANCIONES
INJUSTIFICADAS -
Por medio dia de inasistencia Descuento de un dia de haber

Por un dia de inasistencia Descuento de dos dias de haber |

Por dos dias de inasistencia Descuento de tres dias d de haber |
Por 3 dias continuos o 6 discontinuos | Destitucion

de inasistencia en un mes

En el caso de que el funcionario comunigue que por alguna razon no pudiera asistir a su fuente de trabajo,
solamente proceder4 el descuento por el dia de inasistencia.

En ningun caso o circunstancia, se podran conceder priviegios o prerrogativas, que impiiquen una
asistencia irregular, excepto, en los casos de tolerancia por estudios y aquelios contenidos en este
Reglamento Interno.

En caso de que por alguna razon el funcionario no registre su asistencia, debera elaborar un informe al
Director de Area con copia a la Direccion Administrativa Financiera, justificando el hecho para no ser
pasible al descuento respectivo.
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Articulo 39. (Abandonos y sanciones).-

Los servidores publicos que registrando su asistencia, abandonen sus labores, saliendo de oficinas sin la
autorizacion del Inmediato Superior y/o Director de Area, durante la jornada de trabajo, seran pasibles a las
siguientes sanciones:

r ABANDONOS SANCIONES
, INJUSTIFICADOS
|[Primera vez de abandono ) Descuento de dos dias de haber
‘ injustificado de su lugar de.

trabajo (

Segunda wvez de abandono ‘ Descuento de tres dias de haber

injustificado de su lugar de

| trabajo
Tercera vez de abandono | Se envia el informe y antecedentes a
injustificado de su lugar de'la Direccién Juridica, para que

‘trabajo ‘determine si inicia el proceso
__|administrativo interno al funcionario.

S

Articulo 40. {Infracciones y Sanciones por marcado de asistencia).-

El registro de asistencia para todes los servidores publicas de la DGAC es individual, estando prohibido el
marcado o registro de asistencia de otro, en las oficinas que cuenten con otro tipo de control de asistencia
que no sea el reloj biométrico o que se verifique el registro fraudulento en cualquier sistema de control, bajo
las siguientes sanciones para ambos funcionarios:

| INFRACCION | 'SERVIDOR PUBLICOQUE |  SERVIDOR PUBLICO QUE |
: NO MARCO | MARCO ASISTENCIA POR OTRO |
Primer registro Un dia de haber [ Dos dias de haber

Tres dias de haber

Segundo registio Dos dias de haber

‘ Tercer registro Tres dias de haber Sancion resultante de un procese
‘ administrativo interno

J—‘Cuarto registro } Sancion resultante de un
proceso administrativo interno | Destitucion

—— i

Articulo 41. (Limite de descuentos).-

Los servidores publicos no podran exceder en un mes sanciones mayeres a los 6 dias de descuento.
Articulo 42. (Reincidencia).-

En caso de que el servidor publico reincida en descuentos o se le haya impuesto de sancion por tercera
vez, deberd iniciarse en su contra, el sumario administrativo interno para determinar la responsabilidad por
la funcion pubiica.

Articulo 43, (Multas por Atrasos y Faltas de Personal).-

Los recursos resultantes de las multas por atrasos, faltas y otras sanciones disciplinarias del personal en
las entidades publicas deberan ser destinados a un fondo social a ser utilizado en favor de los mismos
funcionarios, Estos recursos solo podran ser utilizados con el consentimiento de la mayoria de los
funcionarios.

Articulo 44. (Amonestacion Verbal).-

La amonestacién verbal aplicara cuando la servidora o el servidor publico incurran por primera vez en las
siguientes faltas:
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1. Sera aplicada por el Jefe Inmediato Superior, en los siguientes casos:

a) Manejar en forma desordenada y con negligencia los documentos, papeles ¢ el material de
trabajo.
b) Atender asuntos particulares en la oficina
c) Utilizar con exceso los teléfonos de |a entidad, para atender asuntos ajenos al trabajo
dy Por actos indiscipfinaros leves que, a juicic de guien impene fa sancidn, no merezca otfra
sancion.
2. Sera aplicada por el{a) Jefe (a) de Recursos Humanos, en los siguientes casos:

a) Registrar la hora de ingreso y no constituirse de inmediato en el lugar de trabaje asignado.
b) No pertar en lugar visible la credencial de identificacion durante la jornada laboral.

Articulo 45. (Amonestacion Escrita).

Liamada de atencién formai a la servidora o servidor publico mediante memordndum emitide por e} Jefe
Inmediato Superior o por el Jefe de Recursos Humanos, segun el case, con copia al File Personal. Se
enuncia a titule indicativo y ne limitativo los siguientes casos:

1. Por reincidencia en infracciones que hubiesen merecido amonestacion verbal, sancién que sera
impuesta por el Jefe de Recursos Humanos o el Jefe Inmediate Superior o Auteridad Jerarquica.

2. Por Incumplimiento a instrucciones superiores u gbligaciones funcionarias, sancién que serd impuesta
por Jefe iInmediato Superior o Autoridad Jerarguica.

3. Por falta de respeto © maltrato a los superiores Jerdrquices, compaferes de trabajo y personas en
general, por escrito o verbalmente, sancion que sera impuesta por el Jefe Inmediato Superior.

4. Por no atender al publico oportunamente, con cortesia ¢ proporcionar errénea, sancién que sera
impuesta por el Jefe Inmediato Superior.

5. Comentar o divulgar informacién reservada de la entidad.

6. Por realizar declaraciones de caracter institucional en medios de comunicacion social sin la autorizacién
de la Maxima Autoridad Ejecutiva, sancidon que sera impuesta por el Jefe Inmediato Superior o por el
Jefe de Recursos Humanos.

7. Por presentarse a la entidad en estado de ebriedad o bajo los efectos de narcoticos y otros estimulantes,
sancién que sera impuesta el Jefe de Recursos Humanes o el Jefe Inmediato Superior.

8. Por ingerir bebidas alcohdlicas en horas de trabajo, sancién que sera impuesta por el Jefe de Recursos
Humanos

9. Por incumplir las érdenes, determinaciones y comisiones instruidas en el ejercicio de su trabajo, sancién
que sera impuesta por el Jefe Inmediate Superior.

10. Por incumplir las obligaciones funcionarias instruidas verbalmente o por escrito, o por la no ejecucion de
las mismas ya sea por lentitud, negligencia y omisién, sancion que sera impuesta por el jefe inmediato
Superior.

11. Por retardar el despacho de! trabajo asignado o tareas bajo su responsabilidad, sancidn que sera
impuesta por el Jefe Inmediato Superior.

12. Por provocar rifias, disturbios o escandalos en instalaciones de la entidad, sancion que sera impuesta
por ef Jefe de Recursos Humanos.

13. Por no estar en el lugar sefalado cuando se encuentre en comisién oficial, sancién que sera impuesta
por el Jefe Inmediato Superior o por el Jefe de Recurses Humanos.

14. Utilizar 1a credencial de identificacion personal para obtener ventajas personales, sancion gue serd
impuesta por el Jefe de Recursos Humanos.

15. Por intencion manifiesta de obstaculizar la investigacion de irregularidades y hecho ilicitos, sancion que
serd impuesta por el Jefe Inmediato Superior.

16. Por abuso de autoridad, sancidon que serd impuesta por el Jefe Inmediate Superior.

17. Otros actos que, a juicio de quien impene la sancidén, no merezcan otra penalidad mayor.

Articulo 46. (Sancién Econdmica sin Proceso).-

Es el descuento de haberes al servidor (a) publico (a) sobre el total ganade en un mes, aplicado por atrasos,
faltas, abandonos e infracciones por marcado de asistencia.

Ademas corresponde la aplicacion de la sancién pecuniaria de 1 (un) dia de haber al infractor que haya
incurrido por segunda vez en las conductas establecidas en el Articulo 45 de este reglamento dentro de un
mismo mes.
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Articulo 47. (Destitucién sin proceso interno).-

Es el retiro del (la) servidor (a) publico (a) sin necesidad del resultado de un proceso interno.
Se aplicara en los siguientes casos:

Evaluacion de confirmacion negativa.

Dos evaluaciones consecutivas de desemperio calificadas "en observacion”

Sentencia judicial condenatoria ejecutoriada.

Inasistencia injustificada por un periodo de tres (3) dias habiles continuos ¢ seis (6) dias discontinucs en
el transcurso de un mes,

5. Retiro Forzoso por causales de incompatibilidad.

6. Por supresitn del puesto

7. Por tres memorandums de llamada de atencion.

Ll

Articulo 48, {Destitucion con proceso interno).-

Procede por denuncia, de oficio o en base a un dictamen dentro de una entidad a un servidor 0 ex-servidor
pubiico a fin de determinar si es responsable de alguna contravencién y de que la autoridad competente lo
sancione cuando asi corresponda, siendo sus causales, aguellas que se originen de la ¢ontravencion al
ordenamiento juridico administrativo y de las normas que regulan ia conducta del servidor publico,
sustanciados de acuerdo a Ley N° 1178, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica
aprobado por Decretos Supremo N° 23318-A, modificaciones aprobadas par el Decreto Supremo N° 26237
y 26319, Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la carrera administrativa.

Articulo 49. (Causales referenciales para inicio de proceso interno).-

Las siguientes causales son solamente enunciativas las mismas que se encuentran condicionadas a la
gravedad de la conducta y vulneracién del ordenamiento juridico administrativo por parie del servidor
publico, su reincidencia, antecedentes, la correcta valoracion de las pruebas, el debido procesc y la
ponderacion de agravantes y atenuantes en cada caso especifico.

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

b) Por realizar actos de malversacion, robo, hurto, evasion, defraudacion, sustraccién y abuso de
confianza en dinero, valaores, documentos, 0 bienes pertenecientes a la entidad, sin perjuicio de
seguir la accién penal correspondiente.

c) Par coaccionar moralmente a personas gue tengan algin tramite o gestion en la DGAC.

d) Por revelar estudios, documentos o informacién de caracter confidencial y estratégico.

e) Par causar dafos materiales graves, intencionalmente o por negligencia manifiesta, en maguinas,
instrumentos, equipos, muebles o vehiculos oficiales.

f) Por incurrir en graves faltas a la maora! y a las buenas costumbres, u observar conducta impropia en el
desemperfio de sus funciones.

a) Par adquirir y tomar en arrendamiento a su nombre o por interpésita persona, bienes publicos,
celebrar contratos de obra, servicios o aprovisionamiento a la entidad y obtener de {a misma,
concesiones u otras clases de ventajas personales.

h) QOtras faltas en las que exista prueba preconstituida del hecho, que origina la destitucion par proceso.
Articulo 50. {Sancion Economica).-

Se impondra como resultade de un proceso interna en aplicacion de la normativa que rige la materia y cuyo
maximo contemplara hasta un veinte por ciento de la remuneracion mensual.

Articulo 51. {Suspension temporal).-

1. Suspensiéon temporal con goce de haberes.- Esta procedera cuando exista una recomendacion
fundamentada de la Autoridad Sumariante.
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2. Suspension temporal sin goce de haberes.- Esta procedera solo como resultado de un proceso
interno con resolucion sumarial ejecutoriada.

Articulo 52. (Limite de Sanciones).-
Las sanciones sefialadas en el presente capitulo, no podran aplicarse de manera simultanea.
CAPITULO IX

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA Y SU ALCANCE

Articulo 53. (Responsabilidad Administrativa por la Funcién Pablica).-

|. El procedimiento administrativo se sujetara a lo previsto por el articulo 29 de la Ley N° 1178 y el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado con el Decreto Supremo N°
23318-A, modificado por el Decreto Supremo N® 26237,

iI. Todo servidor publico sin distincion alguna, tiene el deber de desempefar sus funciones, con
eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud, acorde a los lineamientos definidos en el
Titule |1, Capitulos Il y IV de |a Ley N° 2027 de! Estatuto del Funcionario Publico.

lll. Cada servidor pUblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones,
deberes y atribuciones asignados a su puesto. A este efecto, la responsabilidad por la funcion
pablica se determinara tomando en cuenta los resultados de la acciéon u omisién, regulado por la
Ley N° 1178 y sus disposiciones reglamentarias.

Articulo 54. (Alcance).-

Todo servidor publico de la DGAC, sea designado, personal eventual, personal a contrato, de libre
nombramiento, © funcionario de carrera, en forma individual o colectiva, respondera por la administracian
correcta y transparente institucional, asi como por los resultados razonables de su gestion en términos de
eficacia, economia y eficiencia.

CAPITULO X RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

Articulo 55. (Recurso de Revocatoria).-

El recurso de revocatoria procede contra resolucion expresa o acto administrativo definitivo que determine o
decida el ingreso, promocion o retiro de funcionarios de carrera o contra aguellos actos administrativos
disciplinarios conforme lo establecido con el articulo 65 de la Ley N°® 2027; asimismo, en aplicacion al
articulo 11 del Decreto Supremo N® 26319, Reglamento de Recursos de Revocatoria de 15 de septiembre
de 2001, solo se tramitaran los recursos de revocatoria y jerarquico emergentes de procesos internos
seguidos contra funcionarios aspirantes o pertenecientes a 1a carrera administrativa sometidos al ambito de
aplicacion del Estatuto del Funcionario Publico.

Articulo 56. (Recurso Jerarquico).-
La denegatoria pronunciada por la autoridad legal competente contra el recurso de revocatoria o acto

administrativo definitivo que resuelva su confirmacion, dara lugar al recurso jerarquico, cuyo procedimiento
y requisitos se hallan previstos en la normativa correspondiente.

L
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CAPITULO XI
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 57, {Difusidn).-

El presente Reglamento entrard en vigencia una vez aprobado mediante Resolucion Administrativa; su
difusion es de competencia de |a Direccién Administrativa Financiera,

Articulo 58, (Cumplimiento).-

El cumplimiento de! Reglamento Interno de Personal, es de caracter obligatorio para todo el personal que
trabaja en la DGAC, presumiéndose que tienen conocimiento de sus disposiciones.

Articulo 59. (Variaciones y/o Modificaciones).-

l. El presente Reglamento podra ser modificado total o parcialmente, en concordancia con las
disposiciones legales en vigencia.

Il. Cualquier modificacién, enmienda, adecuacion y/o revision, sera obligatoriamente compatibilizada por
el organo rector de administracién de personal, para postericrmente ser aprobado por resolucion
administrativa.

i,  Quedan sin efecto disposiciones de similar naturaleza y circulares expresas que se han pronunciado
anteriormente.
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CERTIFICADO DE INCOMPATIBILIDAD EN EL
EJECICIO DE FUNCIONES

Y 0, con cedula de identidad
N , declaro no tener incompatibilidad para ejercer funciones en el
sector publico, segun lo establece la norma legal vigente y Reglamento Interno de
Personal de la Dircecion General de Aeronautica Civil, que sefiala:

a) Percibir dos o mas remuneraciones consignadas en el presupuesto general de la
nacion, o en ¢l presupuesto consolidado del sector publico, excepto la cdtedra
universitaria.

b) Realizar negocios o celebrar contratos privados, estrechamente relaciones con
¢l desempefio de sus tarcas, en funcion publica.

¢) Ejercer en la misma entidad, cuando exista una vinculacion matrimonial o
grado de parentesco hasta tencr grado de consanguinidad y scgundo de
afinidad, autorizados por la autoridad competente.

Dado que ninguna de estas incompatibilidades se relaciona directamente con el

ejercicio de mis funciones, declaro la veracidad de este formulario en honor a la
verdad, para fines consiguientes
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