


EMPLED ¥ FRENSIOR 504

La Paz, 25 de agesto de 2015, - _ -
VISTOS ¥ CONSIDERAND G wemr

Que el articulo 48 de la Constitucion Politica del Estado, establece on su
paragrafo | que fas disposiciones sociales ¥ laborales son de cumplimienic
obligatorio; asimisme en el pardgrafo’ll dal indicado articulo 48 dispona que las normas
laborales se interpretarén -y - aplicaran bajo" los--principios de proteccion a lss
trabajadoras y de los trabajadores como. principal fuerza productiva de |a
socledad; de igual forma el paragrafo il -del citado articulo 48 def precepto
conslitugionat, los derechos y beneficiosreconacidos @ favor de las trabajadoras y
de los trabajadores no pueden renunciarse: -

Que o/ ariicule 10 def Decreto Supremo N¥. 28699, dispons que cuando o trabhsjador

sea despedido por cousas no can{gmg;agf_agﬂﬁ%gf articulc 18 de la Ley Gorers! dol

Trabajo, podrea optar por &i pago o€ los beheficiossooiales o por su FeinCOrPOraciGn, =w-

Que la Resolucion Ministerial N°® 317/15 de.18rde mayo de 2015, abroga la Resolucion
Ministerial N° 737/09 de 28 ds -Septiembireide 2008 y sefiala la vigencla te Iz
Resolucion Ministerial N° 611/09 de 27 de sgosto de 2009, habilitande |a
presentacion de Reglamentos de Trabajo de lodas las empresas Y entidades

sujetas al ambifo de la Ley General def Trabglo, su Decrate Reglamentario y demag
disposiciones laborales. :

de la Jwweva Conglitucién Politca del Estgdo, la misma que fue puesta ar
vigencia medianie promulgacicn efectuads ef 7 de febrerp de 2009, norma

constifucional  que  estabiece nuevos derechos faborsles que amertan ser
reglamentados pars su aplicacior. '

Que el 28 de Ensro de 2009 ef puebio bolivisne aprobé con su volo of fexto

Que corresponde regular la vigencia de los Reglamentos Internos de Trabeéjo, loa
mismos, gue deben esiar en estricta sujecion a Ja Constitucién Politica del stado,
Ley General del Trabajo, su Decroto Reglamentario y demds disposiciones laborales

Que el articulo 14 en su numeral 4) dei Decreto Supremo N° 258894 de 7 febrero de
2008 por el que se aprueba /8 Estructurs del Organo Ejecutive del Estado
Flutinacional de Bolivia, establece coma satribucion de los Minisiros: dictar normes
adminisirativas en al marco de sus compelencias.

POR TANTO: wome e

£/ Ministerio de Trabajo, Empleo y Frevision Social en uso de sus gspecificas
funciores. -~ - -

RESUELVE: oo

ARTICULD PRIMERD.- (OB.IETO) I. Dejar sin efecto los Reglamentos Infernos de
Trabajo que hubieren sido presenlados v aprobados por ésta Cartera de Estado,
debiendo aplicarss de manera preferenfe e inmediats jas disposiciones en materiz
laboral de f; Constitucién Politica del Estado, Convenios Infemnacionales, Ley General
del Trebajo y demas disposiciones en materis leberal, salvo que estos Reglamentos
Internos establezcan derechos mas favorables para las frebajadoras y los
trabajadores. <

il. Dejar sin efecto la presentacién de Reglamentos Internos o@ Trabajo, dispuesto en la
Resolueion Ministerial N* 317/15 de 18 de meyo de 2015, hasts la aprobacitn de une

@5, s 5 e



nueva normativa especig, .-

ARTICULO SEGUNDO.- Quedan derogadas las Resoluciones Ministeriales No,- 611/09
de 27 de agosto de 2009; Resolucion Ministerial No.- 317/15 de 18 de mayo de 2015 v
foda otra norma o disposicicn contraria a la presente Resolucion, remmn

Registrege, cemuniquese y archivese. --

Fdo. José Gonzala Trigoso Agudo, MINISTRO DE TR 3AJ IPLEO Y PREVISION
SOCIAL, wmrme gos, : Segh QuEY
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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

El Reglamento Interno de Personal VIGENTE de
la Caja de Salud “CORDES”, aprobado por
Resolucién Ministerial No. 132/00, el 22 de
Marzo de 2000, cuya fotocopia fue legalizada en
fecha 12 de Marzo de 2009. El presente
Reglamento se diferencia del anterior 1999, en

el Capitulo VIII de las Promociones v Suplencias

Art. 407, el mismo que debe tomarse en cuenta
para los procesos administrativos

-

institucionales.

La Paz, 23 de Marzo de 2010

Sta. Carmeéen Pena Garcia Dr, Ju ere
ENC, BAL. RECURS HUMANOS DIRECTOR BJECUTIVOC




RESOLUélON MINISTERIAL No. 132/00

La Paz, 22 de marzo de 2000.

VISTOS:

La solicilud presentada por el Dr. Andrés Abasto Vidal, Gerente General de la Caja de

Salud “CORDES", pidiendo la aprobacidon de su Reglamento intemno.

CONSIDERANDO:

Que, de fa revision de dicho reglamento, se tiene que el impelrante, ha cumplido con lo

dispuesto por el Decreto Supremo de 23 de noviembre de 1938 correspondiendo la

aprobacién del Reglamento Interno solicitado,

Que, de acuerdo con el informe de la Direccién Legal.

POR TANTO:

El Ministerio de Trabajo y.Mfcroempresa en uso de sus facuftades conferidas por Ley. -

RZESUELVE

Aprobar el Reglamento Intermo de la Caja de Salud "“CORDES” en sus XV Capitulos y

98 Arliculos del que consta. -

Registrese, hagase saber y archivese.,

Fdo. Dr. Luis Angel Vésquez Villamor, MINISTRO DE TRABAJO Y MICROEMPRESA -

ES CONFORME: Fdo. Dr. Jaime Alvarez Fortun, VICEMINISTRO DE RELACIONES

LABORALES c -

‘,r-va a"\"&' ) ";:t n Q'\}
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{ENTO INTERNO DE PERSONAL
/ CAPITULO I
NORMAS GENERALES

Ll presente Repglamento interno de Personal regula ¥y sistematiza
los relaciones entre la CAJA DE SALUD "CORDES", entidad creada
por D.S. 21637 y ratificada por el Decreto Reglamentario Nro. 24855
de 1a Ley 1788 de Organizacién del Poder Ejecutivo {LOPE}, con
sus trabajadores, determinando el conjunto de derechos, obligaciones
v responsabilidades de ambas partes, dentro del marco de la Ley
General del Trabajo y otras disposiciones legales conexas.

Su vigencia es obligatoria dentro de los previsiones contenidas en
el D.S. del 28 de noviembre de 1938 y se adapta a. las finalidades de
servicio de la institucién.

La ecntidad empleadora hard "conocer- a sus ‘trabajadores por
intermedio de su organizacién sindical, la vigencia y alcances del
presente Reglamento, no pudiendo alegarse desconocimiento de todo
v cada uno de los artfculos, presumiéndose que tods persona que
solicita y obtengo. un contrato de trabajo para prestar servicios,
acepla ¥y se somete expresamente a todas ¥y cada una de sus
disposiciones.

Para fines de su aplicacién se adopta las sigunientes definiciones:

a) Trabajador: Se considera con cardcter - general o toda
persona que preste servicios, sea profesional,
téenico, administrativo, sanitarios y de servicios.

b} Profesional: £s el funcionario que posee diploma universitario
v titulo en Provisién Nacional.

¢} Técnico: El empleado que acredita estudios de
especializacién en un Ared” especifica y que
posca diploma o certificado gque acredite esta
condicién.

d) Administrativo: El personal que cumple Tunciones administrativas
propiamente dichas.

e) Paromédico: El trabajador que reanliza actividades .auxiliares
de apoyo médico

[} De Servicio: 1l gm_p-leado que realiza actividades auxiliares
adminiatrativas y sanitarios y de apoyo médico
¥ para médico.

2} Cargo o cmpleo: Conjunto:de deberes ¥y obﬁgacioneé asignadas a
un determinado trabajador,

h) Sueldo: La remuneracion total mensual que percibe el
‘profesional o empleado en retribucién de su
trabajo. '

Oficina Central: La Paz Av. Arce 2419 + Teléfonos: 361611 - 368182 « [Fax (02) 361213
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: SAPITULO IX

bE LA DIVISION DE RECURSOS IIUMANOS

Art. Sto. La Divisién de Recursos Humanos es el.Organo técnico del sistema de
administracién de personal de la Caja ¥, tiene bajo su
responsabilidad, el asesoramiento, programacion, coordinacién e
implementacién del Reglamento Interno de Personal. :

ATt Olo. Ticnce COMO principaIes atribuciones las siguientes:

a) Administrar controlar y evaluar, en estrecha coordinacién con los
cjecutivos, la implantacién progresiva de técnicas de seleccién de
personal, clasilicacién de cargos, régimen salarial, evaluacién de
servicios, capacitacién de personal, relaciones humanas y otros.

b) Organizar y mantener ai dfa el Registro de Personal y la

informacion estadistica sobre acciones y movimientos de personal.

¢) Mantener la guarda ¥y custodia de las carpetas personales bajo
su responsabilidad

d) Asecsorar a las autoridades ejecutivas sobre la formulacién de
politicas y programas de personal destinados a mejorar la calidad
y el rendimiento de los recursos humanos. .

¢) Cumplir y hacer cumplir los principios y normas de este
Reglamento y olros complementarias que se dicten sobre

administracién de personal.

CAPITULO III
P RECI;/ TAMIENTO Y ADMISION DE PERSONAL.,

N,

Art. 7mo. Lo sclecéiéon y reclutamiento de personal se efectuard mediante
convocatoria, y ¢l sistema de concurso de méritos y exémenes de
competencia que permita seleccionar a los postulantes que se
consideren méas idéneos para un cargo vigente, reservandose ia

... centidad el derecho dec no admitir sino se llena los requisitos bdsicos,
\Hebiendo someterse & cxamen médico pre — ocupacional.

PN
o
Art. Bto. Toc?u persona quc solicite trabajo en la Caja debe cumplir
bésicamente los siguientes requisitos: '
a) Quc cl solicitante no sea.menor de 18 afios ni mayor de 45, salvo
Ccas03 oexcepcionales - relativos | a  profesionales de nivel

0 N 13 . - \'
universitario ¥ segin la naturaleza del cargo.

b) Acreditar correccién y honradez y no tener otros antecedentes
desfevorables en otras entidedes o empresas:

c} HNo tener relacién de paréntesco con ningin otro miembro de la
++  institucién dentro de los grados de ‘incompatibilidad o
prohibiciones previstas en las disposiciones vigentes.

d) Demostrar idoneidad mediante los certificados de trabajo.

¢) Expericncia en materia de seguridad social.

Oficina Central: La Paz Av. Arce 2419 » Teléfonos: 361611 - 368192 » Fax (o;"z) 361213
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Art., 11.-

Art, 12.-

Artk. 13.-

Art, 14.-

ATk, 13.-

Art. [6.-

ﬁEE\.Hh PE SALUD "CORDES”

|

i @l postulante no zedne todas las condiciones anteriormente
sefinladasg, su solicitud de admisién serd desestimada. Las solicitudes
deben ser presentadas en la Divisidén de Recursos Humanos para su
registro y prelacién con respectc a otras solicitudes.

8i el postulante hubiera sido admitide se le asignard el cargo y sus
funciones por un periode no mayor a los 90 dias, lapso en e cual se
efectuard la evaluacidon de sus labores y aplitudes para su
ratificacién o retiro de acuerdo a la Ley General ce Trabajo.

antes del desempeiio de sus labores el postulante admitido deberad
someterse a un reconocimiento médico para establecer si no presenta
enfermedad o lesiones invalidantes o de otra naturaleza, que impida
el desarrollo normal de sus labores cotidianas.

Admitido el postulante, la Divisién de Recursos Humanos procederd a
la apertura de su carpeta personal consignado en 2l formulario
correspondiente los siguientes datos:

a) Nombre y Apellido

) Wacionalidad

¢} Lugar y Fecha de Nacimiento

} Domicilio y ndmero telefdnico

e) Istado Civil

Y cédula de Identidad y Libreta de Servicio Militar (si es hombre)
) Nombre de los Padres, esposa ¢ hijos

h) Grade de instruccién

Contendrda ademés los documentos que comprueben:

Experiencia de trabajo con los certificados respectivos
Examen médico

Contrato de trabajo

- Bn ¢l caso de profesionales, el titulo y el empadronamiento

De acuerdo a las funciones que tenga que desempefiar principaimente
en el manejo de valores, debera presentar Tianza y garantias
x oy
personalGs)
- a

T e . . ; ..
En casol dd] no demostrar idoneidad y capacidad suficiente en el
])E:l.'I.D(T%')_," de/P0 dias la Caja procederd a su retiro sin obligacién ¥

b respongabiffdad de pago de indemnizacién ni desahucio de acuerdo a

eral del Trabajo.

CAPITULO IV
DEL REGIMEN SALARIAL DE REMUNERACIONES

lLas -remuneraciones de los empleados de la Caja de Salud "Cordes"
son las establecidas por Ley, cualguier otro beneficia pecuniario
ocagional deberd scr establecido mediante convenio de partes con la
organizacién sindical ¥y aprobade por el Directorlo y su posterior
homc')Im_;aci‘én por drganos de tuicidn o Ministerio: que corresponda
PATra Su vigencia.

Dichas remuneraciones serdn pagadas mensualmente al personal de su
dependencia en su centro de trabajo, el dltimo dia habil del mes que
corresponda.

ILa Caja aprobarid anualmente una escala de salarics en base al
Presupuesto, clasificacidn de cargos y disposiciones legales vigentes,
cslableciendo  Jos niveles de acuerdo a las diferentes clases por
similitud, grado de responsabilidad y complejidad.

Olicing Central: La Paz Av, Arce 2419 ¢ Teléfonos: 361611 - 388192 * Fax (02) 361213
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cribdi o @ isart y izarh los niveles salariales:
rt.17.- + periédicamente sc revisard y actualizar .
A njustando a las responsabilidades de trabajo, la estructura de lo Caja
y el Manual de Funciones y Atribuciones.

CAPITULO V
DE LA _JORNADA DE TRABAJO

Art., 18.- i.a jornoada de trabajo de los funcionarios y empleados de la Caja se
rige por las normus establecidas en la Ley .Gcncral de Traba,;lo, con
ci horario establecide- por ld Caja en funcién de sus necesidades,
debiendo ser cumplidas estrictamente con el registro de entradas y
salidos del personal.

ATt 19.- Il trabajo profesional del personal para - médico ¥ de se_rvicio de
cantrog sanitarios se edecuard a las normas legales previstas por
¢ste tipo de labores ¥ ncccsidad_es de seTvicio.

“ATL 20.- ¢on dias hdbiles, todos los dias de trabajo con excepcidén de sébados
y domingos, ferlados de Ley y los ocasionalmente sefinlados por
(isposiciones cspeciales que expida el Supremo Gobierno.

ATl. 21.- Sa concederd ‘una tolerancia de 10 minutos en, flos horarios de
' "entrada, lapso de tiempo en el que los empleados podrén registrar su
citrada. Dicha tolerancia no podrd exceder de 210 minutos durante
¢} mes. En caso de sobre pasar este total, se sancicnarf aplicando la

siguiente cscala:

H

De 211 a 230 minutos, con ¢l descuento de medio dia de haber,

l

De 231 & 260 minutos, con el descuento de un dfa de haber.
-  De 261 a 290 minutos, con cl descuento de dos dias de haber.

- De 291 a 320 minutos,.con suspensidén de 4 Ig}ias sin goce de

haber.

) 'I."',‘;‘i\\
-::De’ 320 a 350 minutos, con la suspensién de 8 dias sin goce de
il haUs '

Ao \.J'i : I-_.';_ /; oA . . . '

e .\\ % - __bc"ﬂ 1 minutos o mas se proccderd a la destitucién del empleado.
- AN : ."'b- '
7 ATl 22i=t Iu\:}/.,-x asistencias injustificadas serén objeto de sancién con el doble

“de haber del dfa, dichas inasistencias no podrédn exceder a 6 dias

habiles continuas en el mes, debiendo en este caso proceder al
retiro.

Art. 23.- IEn casos de necesidad realmente justificada la Gerencia General
previo requerimiento ‘del Jefe de Areca, podréd autorizar el trabajo de
"horas extraordinarias”, sujeto a remuneracién de acuerdo a Ley, las
mismas que no podrfin sobrepasar el limite legal.

Art. 24.- | No sc considera como perfodo extraordinario de trabajo, aguél
duranle el cual el empleado por razones, de’ sus funciones ¥
responsabilidades tenga que terminar o subsanar aus errores y
cquivocaciongs. St o

Arl. 25.- No tienen derecho al pago de hores extraordinarias, el Presidente, el
Gerente General y Jefes de Departamento que por la naturaleza de su
trabajo y responsabilidad dében permanecer en la entidad o asistir
a reuniones a las que {deron convocados.

Oficina Cenlral: La Paz Av. Arce 2419 » Teléfonos: 361611 - 368192 » Fax (02) 361213
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Art. 28.-

ATt 20.-

art., 30,-

i |
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Los: cmpleados que cursan ' estudios universitarios, previa‘ la
certificacién de su calidad de alumno regular, ademfs de la

_ presentaciéon de un certificado de horarios de estudio de la

Universidad, tendrd derecho a una tolerancia e¢n el horario
cstablecido con cargo de compensacién..Se suspenderd este beneficio
durante las vacacionces universitarias o cuando el emp:eado lo utilice
en fines ajenos o hubiera abandonado sus estudios, reservandose la
entidad el derccho de comprobar.

CAPITULO VI
DE._LOS DERECIOS Y ODLIGACIONES DEL PERSONAL

Los trabajadores de la Caja de Salud CORDES, tienen los siguientes
dorechos reconocidos conforme a ley: , '

n) - Equitativa ¥ justa remuneracién por el trabajo que desarrolla.
b) ECstabilidad en el ejercicio del cargo.

¢) Ascenso8 ¥ promociones.

d) Vacaciones anuales,

¢} Capacitaciéon y tecnificacién segin necesidades de Servic.io'

1) _Prestaciones oporgadas por el seguro social.

g) Reconocimiento dé beneficios sociales conforme a ley.

h) Sindicalizacion.

i) - Anticipo dc sueldes cn casos excepcionales;;equivalentea a una
‘mensualidad sin intereges, descontable en tres mensualidades,

i}. Reclamqr por ;conducto regular sobre las condiciones de trabajo
y prqfﬁ.siiﬁn de material para no dificultar su trabajo.
[ =]
k) Scfx;f evjfluado o calificado por sus jefes para acreditar sus méritos
que '[¢/hagon merecedor a un ascenso.
ry
.'\'Cr 2 L

et gy, SyERd . . : . _
fl)f'-_‘I{lﬂ-Mcar sugerencias para mejorar ¥y proyectar mejoras en el

desarrollo QG las actividades de la Caja.

Los trabajodores a quienes se encomiende una comisién de trabajo
distante del lugar donde habitualmente prestan- sus servicios,
percibirdn pasajcs ¥ vidticos de acuerdo a la escala establecida por
fey. E

En los cascs de trans{erencia o cambios de destino por razones de
servicio, el trabajador tendrd derecho al pago de pasajes por él, su
esposa ¢ hijos menores dependientes. Ademds, se, les concederd
vifticos por 15 dias para gastos de instalacién y pago de fletes hasta
un minimo de 2.0000 kilos en tren u otro medic de transporte aéreo

o terrestre scgin corresponda.

Ademés de lo establecide por ley, todos los empleados de la Caja
estdan obligados al siguiente régimen de trabajo:

Otfcina Central: La Paz Av. Arch 2419 « TolbioRag 36161 < 360192 + Fax (02) 361213
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a)

b)

c)

d}

)

1}

i}
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Estor informado de la organizacién, estructura, Estatuto Orgﬁn_'ico
y Reglamento Interno, respetando jerarquias ¥y cumpliendo
disposiciones que las regulan.

Cumplir con cficiencia las funciones. propias del cargo, ejecutando
las 6érdenes, instrucciones y directivas de sus superiores con
voluntad y responsabilidad.

Observar buena cenducta y correccién en el desempeiio del cargo.

Cumplir con las jornades de trabajo asistiendo puntualmente a
sus labores en el horario establecido.

4
Cooperar en la ejecucién de labores excepcionales de fuerza
mayor, ain en ¢l caso de no encontrarse laz mismas dentro de
sus funciones, cuantas veces sea requerido sus servicies, por las
autoridddes de la Caja.

f{eprcsentur por escrite las dérdenes superiores contrarias a la
Ley, al Estatuto Orgénico, ¥ Reglamento Interno de la Ceaja.

prestar Tianza cuando por la naturaleza de sus funciones tenga
a su cargo la recaoudacién y custodia de fondos y valores de
lo Caja, de acuerdo a disposiciones legales.

Velar por la conservacién del equipo, méquinas, mobiliario y
documentacién encomendado & su trabajo y custodia.

El personal con la tdnica excepcién de los porteros, serenos y
personal de servicio, tienen la obligacién de trabajar en los
horarios establecidos por ley y la institucidn

L.os empleados cstin en la obligacién de atender a los asegurados
y pablico en general con la mayor eficiencia y cortesia dando la
orientacién necesaria a los trdmites que deseep injciar.

-I.'.'\ - - - *
Sc,dele conducir con tacto y cordialidad en sus relaciones con

cl pibllico, sus compaficros y subordinados debiendo observar
Sdentrolly fuera de la institucién una conducta decorosa y digna.

Sl
71,

o, 0 i
s

A s

Dqlg%yrﬁn acatar las &4rdenes ¢ instrucciones que impartan sus
SUp€riores jerarquicos, cumplir con los reglamentos, circulares,

Sorrzsimiemordndums ¥ demés lnstrucciones emanadas de las autoridades

m)

de la Caja.

Los empleados estdn en la obligacién de guardar absoluta reserva
sobre lag operaciones de la Caja  sus planes ¥ organizacidn
interna, 'Cualquicr. informacién sélo, podrda ser entregada con el
permiso ¥y la conformidad de las Gerencia General.

-Los emplcados estfin prohibidos de prestar, exhibir y obtener

“copia de la documentacién de lo Caja para personas o entidades

ajenas a la institucién.

Los cmplecados estin prohibidos de recibir de terceros,
recompensas y otras ventajas con motivo del ejercicio de sus

funciones o que implique la induccién a hechos contrarios a las
normas legales.

Olicina Contral: La Paz Av. Arco 2419 « Toléfonos: 361611 - 368192 » Fax (02) 361213
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p) Todo empleado que por enfermedad o alguna otra razén
justilicada no pudiera concurrir al trabajo, esta obligado a
solicitar permiso durante ia jornada de trabajo. En caso de
enfermedad, deberd hacer llegar el Parte de Baja médico en el
término de 48 horas, la Caja se reserva el derecho de verificar
si la Daja estd correctamente otorgada con impedimento para
asistir a sus labores. .

q) Al ingresar a trabajar deberd marcar la tarjeta de asistencia,
Los empleados que lleguen atrasados serdn sancionados conforme
a lo previsto en el art. 21 del presente Reglamento.

r} Todo empleado &l ser reemplazado por otro en el puesto que
desempefia estd obligado a instruir al reemplazante respecto.a las
funciones del cargo, asuntos pendientes y otros.

s) TLos jefes de departamentos y divisiones estdn obligados a
controlar la asistencia y permanencia de los empleados en sus
Jugares de trabajo. Deberdn informar oportunamente a la Gerencia
General sobre cualguier irregularidad bajo responsabilidad por
‘los perjuicios ocasionados en el servicio.

(} Los empleados que en el desempeiio de sus labores sufrieran
pérdidas o fallas en dinero o valores, se responsabilizan
personalmente de las mismas, estando obligados a responder en
el plazo de 48 horas de producida la falta de estos recursos.

1)

u) Iguaimente estdn obligados a firmar o colocar sus iniciales en

todo trabajo realizado para Tines de control.

CAPITULO VII
DL LAS PRONIBICIONTS

*,
ny
LY}

L] personal de la Caja de Salud CORDES estdn proi‘{ibidos de efectuar

¥

lo siguientt
' ',’,- '.“ ‘r;'q
o) Ater {]T el

! suntos o0 negocics particulares durante la jornada de
Lrabajo=

e de las oficinas de la Caja en horas de trabajo sin
dicidn  del Jele respectivo.

o Coga, asi como asignar labores o tareas con el misme fin a
empleados o personal del servicio. '

“d} -Trabajar con la misma dependencia  donde presta servicios un

pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad 6 segundo de
alinidad,

@) Tngresar a las dependencias de la Caja en horas fuera del
horario normal de trabajo sin autorizacidn superior.

M Franguear asimismo, ¢l ingrese a personas ajenas a la Caja
cuando sus oficinas se encuentren cerradas, salvo autorizacidén
SUPETIoT.

g) Incurrir c¢n actos de indisciplina que atenten el normal
desenvolvimiento del trabajo, sea por disturbios o agresiones de
hecho. .o
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h) Los cmplcﬁd'os que ticnen en su custodia fondos, estdn prohil.jidos

de disponer dineros confiados a su cuidado sea para su persona,
y otros cmpicados o personas particulares sin la autorizacién
.e-Tespecliva,

i) Introducir bebidas alcohdlicas en las oficinajs Qe la chlja o
presentarse cn estado de embriaguez o bajo influencia de
narcoticos o drogas enervantes,

j) Recibir de tercerus persongs compcnsacmnes, dadivas u otras
{formas en calidad de retribucidn,

k) Revelar a personas ajenas la situacién econdémica de la Caja,
proporcionando informes confidenciales, exhibir docurpentos ¥ en
general todo acto que implique deslealtad o infidencia.

1) Descuidar sus labores, abandonar sus trabajo e incurrir en
corrillos, lecturas, juegos, discusiones, etc.

m) Registrar el horario de entrada o salida para otros empleados de
olicina.

n) IHncer comentarios o publicaciones que lesionen o desprestigien
o la entidad o o la honestidad de sus compafieros de trabajo.

0} LEjercitar represalias materiales o morales contra sus compaifieros
por discrepancias de trabajo, personales, politicas o religiosas.

P} Dar mal trato ‘o usar lenguaje inadecuado con su superiores,
subalternos compafieros de trabajo, por razones personales,
politicas o religiosas. :

¢} Promover y rcalizar reuniones de tipo sindical en horarios de
trabajo, debiendo para este efecto solicitar la autorizacién.

.

e
11

1

CAPITULC VIII
DL LAS PROMOCIONES O SUPLENCIAS

4'\

&
1=
£

g EL u‘[sc:;ns‘( es la accién de personal, mediante la cual el funcionario
[P pusa glr

sempefiar un cargo inmediato superior y con derecho a

- perci ir ffn sueldo mayor conforme a la escala de niveles salariales
amgngi’tj S al cargo.

e

Los ascensos estardn - basados en la cvaluac:16r1 del desempefio de
Tunciones del personal y en las calificaciones obtenidas por los
empleados, déndose prioridad a los que tengan calificaciones més

altos y siempre que relnan los requisitos que demande el nuevo
cargo.

Los ascensos de personal, se efectuardn en lo posible dentro de los
90 dins de producida la acefalfa, teniendo prioridad a postular los
empleados que sc hallen en categorfas inferiores o la del cargo
vacante,

I

La Caja se reserve el derecho de contratar personal jerdrquico
mediante concurso de méritos y convocatoria pidblica.
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Los cargos de reciente creacién y que signifiquen una perspectiva
de ascenso parn el personal, serdn cublertes prioritariamente con
cmpleadoa de la Caju medionte ascenso ¥y previa seleccién y prueba
de suficiencia. ,

¢
En la cvaluacién sc tendrd presente ademés de la hoja de servicios,
la antigledad y los antecedentes de correccién funcionaria. No
podrin efectunrse ascensos sucesivos dentro del término de un afo.

Por razones de servicio ¥y en ceordinacién con la Oficina de Personal,
la Gerencia General podré disponer la transferencia de los empleados
de un cargo a otro del mismo nivel ¥ categoria, concensuando con el
trabajador.

in caso de que la Coja tuviera necesidad de asignar a un empleado
nuevas funciones en un Distrito diferente al de su contratacién
original, el traslado se proceders previo consenso del funcionario. En
eslos cases la Caja correrd con los gastos de traslado Yy pago de
vidticos por 15 dias.

Cuando un empleado deje temporalmente su cargo por motivo de
vacaciones, bajos médicas, comisiones y otras causas, sus labores
serdn distribuidas entre los deméds empleados de su unidad de
trabajo mientras dure su ausencia: el periodo de ausencia no podréd
sobrepasar los 90 dias, en caso de sobrepasar, se procederd a la
promocién, contratacién temporal o definitiva de ser necesarics,
cstos servicios. Sc  exceptia de Ja presente norma, los cargos
jerdrquicos de confianza en cuyo caso, el suplente percibird a partir
del primer dia la diferencia entre su sueldo y el del titular, no
pudicndo dicha suplencia durar més de tres meses a cuyo término se
provecerd el cargo con cardcter permanente. La suplencias serdn
cutorizadas por la Gerencia General en consulta con la_Presidencin.

En caso de acefalin del cargo jerdrquico, por retire, renuncia
declaratoria en comisién sin goce de haberes yiotras causales de
ausencia, el funcionario jerdrquicamente inferior asumird el cargo con
el reconocimiento del 100% de haberes del titular haesta su ratificacitn
o\_dcsignacién de un nuevo funcionario.

icaciones y cargos de nueva creacién del nivel inmediato
10T serdn cubiertos por e! personal de la entidad mediante
151011101 6n y previe prucba de suficlencia. En caso de que se

requielfa un gradeo profesional Yy especcializado se convecard a
cdnc\.‘h 50 de méritos. .

L . CAPITULO IX
DE LAS VACACIONES Y LICENCIAS

Los empleados de la Ceoja tlenen derecho a una vacacién anual
pagada, como derecho irrenunciable y de uso obligatorio, con el fin
de garantizar su salud -fisica y mental.

.5c¢ reconoce a los empleados de la Caja periodo de vacaciones anuales

de acucrdo a lo determinado en la Ley General del Trabajo, conforme
a la siguientle cscala:
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2) de uno a cince afios de servicio, 15 dias hdbiles .
de cinco afios ¥y un dia a diez aflos de servicio 20 dias
habiles '

¢} de diez aflos ¥ un din adelante, 30 dfas hébiles,

Se entiende por dias hdbiles todos los dias de la semana, con
excepcidn de los sdibados, domingos y {eriados legales y ocasionaies
dispuestos por el Gobierno.

45.- Anualmente, los Jelfes de Departamento en coordinacién con la Unidad
de Recursos Humanos, elaboraré el rol de vacaciones de la gestidn,
de acuerdo a las necesidades de servicio. Para tener derecho este
benceficio el empleado deberd tener su trabajo al dia.

. 46— Por Tazones de servicio debidamente justificadas y previa

autorizacién de la Gerencia General, lag vacaciones podrdn acumularse
solo hasta dos afios, excepcionalmente podrd ampliarse una gestién
mediante Resolucién  Administrative para su uso en la siguiente
gestién. . : i

47.- La vacacién anual solo podrad ser compensada econémicamente en los
caseos de expiracién del contrato de trabajo hasta dos gestiones
prescribiendo por un periodo superior.

48.- Por razones de urgencia debidamente acreditadas, podrd concederse
' ©  licencia con ¢argo a vacaciones previa conformidad expresa.de los
jefes inmediatos ¥ autorizacién de la Gerencia General.

49 .- Excepcionalmente ¥ por razones justificadas podréd concederse licencia
hasta el méximo dos horas previa aceptacién del jefe inmediato ¥y
mediante papeleta debidamente autorizadas por la Unidad de Recursos
[Tumanos.

50.- Lag licencias con cargo-a vacacién superiores a dos dfas ¥y hasta un
'mbximo de cinco serdn autorizadas por la Gerencia General previa
conformidad del jefe inmediato del empleado.

. 51.—- S¢ prohibe la concesién de vacaciones anticifadas bajo ninguna

xcircunstantia, se excepciona los permisos a cuenta de vacacién por
"‘;p pericdo trabajado, ’
3

'

52.—f,%i7;'_, A’i; ngan empleado le serd concedida licencia antes o después de
i Texni ‘Jos por ley, exceplo casos muy especiales. El caso de prolongar
' Jﬂt_ "‘I‘? encia por cualquier motivo por méis de los dias autorizados,
Id)\cl;l'__ L prorroga no podrd sobrepasar dos dias, vy serd descontada de
la wacacibn anual.
\,;/

CAPITULO X
DE_LA_CAPACITACION DEL PERSONAL

ATl 53.- Lo Canja organizara y Tacilitara la asistencia a cursos de capacitacién

vrl,

¥ adiegtramiento de log cmpleados poara elevar su cficiencia, mediante
cursos, cursillos, seminarios, talleres de trabajo, conferencias ¥ otros
cventos sobre temas relacionados o los fines .y objetivos de la
institucidén y nccesidades servicio.

54.— Una vez formalizada la asistencia del empleado para participer en ..
cualquiera de los cursos, cursillos y demds evenips, 'serd obligatoria
su particlpacién activa y el grado de aprovechamiento y calificacidén
seré tomado en cuenta en lp evaluacién del' desempefio de sus
funciones para [ines de ascenso. :
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Art. 55.~  En caso de. cursos de capacitacién y formacién en el interior y
exterior del pafs, ¢l Directorio expedird uno Resolucién putorizando "

su participacién corriendo con los gastos de pasajes y la declaratoria
en comisién por el tiempo gue dure la asistencia. Al retorno elevard
un informe y presentardn el Diploma o certificado a los efectos del
descargo de cuentas. En caso de no aprobarse el informe o por
cualquier circunstancic hubiera hecho abandono de los cursos, el
cargo contable permanecerd inalterable para su devolucién.

ATt. 56.- Todo Tuncionario gue hubiera sido beneficiadd con una beca de
estudios deberdi suscribir un compromiso de retornar y continuar
presentando servicios en la Caja por un tiempo equivalente al doble
del periodo declarado en comisién. Si el becario no cumple este
compromiso esta obligado a resarcir los gastos incurrido por la Caje
para lo cual podrd girar la Nola de Cargo para su cobro coactivo.

att, 57.- Podrd usimismo, declarar al becario en comisién sin goce de haberes
por el tiempo gue.dure sus estudios, debiendo igualmente suscribir
un compromiso de continuar prestando servicios, caso contrario seré
despedido sin goce de beneficios sociales.

CAPITULO XI
DE LA EVALUACION DEL TRABAJO

Art. 5B.- LLa Caja implementard técnicas ¥y procedimiento de evaluacién del
trabajo con ¢l propésito de analizar 'y calificar periédicamente el
descmpeiic de labores de cade empleado asi como sus aptitudes y
comportamiento.

Art. 59. = Los pr_'incipalcs factores gque deben calificarse en la evaluacién seran:
la calidad de tra]aajo, el rendimiento, la iniciativa, las relaciones
humanas ¥y la disciplina. La Unidad de Recursos disefiara los

. formularios de evaluacién cuyos resultados sexdn adjuntados a la
carpeta personal. : i
AN
e

s CAPITULO XII
A DE LA CLASIFICACION DIE CARGOS

I

Art. 60.4 Ia.La Caja implantard una nomenclatura racional de cargos mediante la

TS ggrupacién y  clasificacién de cargos en base al estudio de los
siguicntes foctores:
a)  Tipo de trabajo o pctividad
b} Analogla o siﬁn’litud de funcicones y rCSponsﬁbilidades
c¢) Grado de complejidad o dificultad de las tafeas
d) Determinacién de. requisitos de capacidad, nivel de estudio ¥y
expericancia para desempefiar el cargo :
c_) Valor presuntivo del cargo
Art. 61.- Como resultado del estudio y andlisis de factores, se elaborard el

I_\danuul de Clasificacién de cargos y Descripcién de- Funciones como
instrumentos indispensables para la aplicacién de las normas ¥
L¢cnicas de administracidn de personal, :

Olicina Cenlral:.La Paz Av. Arce 2419 » Teléfonos: 361611 - 368192 » Fax (02) 361213



CAJA DE SALUD " CCRDES™"

Lt

HEY t.

Tk,

. 62~

. 630_

64—

L. 67.-

(0.

70.-

12

Periédicamente {a Unidad de Recursos Humanos procederd a revisar

las desceripeipnes ¥ especilicaciones de fos cargos mediante el andlisis
de funciones, responsabilidades vy tareas de cada cargo a objeto de
mantener actualizado el Manual de Clasificacién de Cargos vy
Descripeciones de TFurnciones. ‘

La Cajo, previo un aondalisis técnico—-administrativo se reserva el
derecho de crear cargos o suprimir aguellos gque resulten sin
funcionalided o sin justificacién, as{ como cambiar la distribucién de
tareas de acuerdo a sus necesidades debiendo en esos iltimos casos
asignar al empleado otras labores de la misma jerarquia dentro la
institucién, -

CAPITULO XIII ;
DE LA CONCLUSION DELCONTRATO DE TRABAJO

Concluye la relacién laboral, por finalizacién del contrato, obra fija,
retiro voluntaric y forzeso, ingreso a la situacién pasiva y
Tallecimiento. _
El empleado podrd solicitar su retiro voluntario en caso de haber
cumplido 5 afios de servicio con derecho a la indemnizacién por
tiempo de trabajo, aguinaldo de Navidad y compensacién econdémica de -
vacaciones no utilizadas a excepcién del beneficio de desahucio "de
conformidad con el D.S.11478 de 16 de mayo de 1974., '

El retiro voluntario antes de cumplir los 5 afios de,servicio no da
derecho a indemnizacién ni desahucio, al igual que n los retirados
antes del cumplimiento de los 90 dias.

Para hacerse acreedor al desahucio por los cinco afios de servicio,
el emplcado deberd hacer conocer su déecisién de retirarse mediante
carta dirigide ol Gerente General de la Caja, por lo menos con 30
dias de anticipacién.

El funcionario gue sea retirado en forma intempestiva por causales
no imputables a su persona, tendrd derecho a todos los beneficios
sociales, incluide el desahucic equivalente a tres mensualidades de
acucrdo a lo previsto en el Art. 13 de la Ley General del Trabajo.

l.os ci

j > leados que habiendo cumplido los requisitos bésicos, quieran
incorpt

rarse al goce de las rentas de invalidez, vejez y riesgos
profesidhales podrdn ser declarados en comisién por el término de
cuatio, meses, ticmpo en el que iniciar&n vy concluirén sus tramites
respcc’f‘/’( 0S.

S L
) ~ . . . . ax
" IEn eslos caesos, tendrdn derecho a la indemnizacién por afios de

Cy .’.' Servicio, excepto al desahucio. En caso de fallecimiento del emplcado

i,

71~

72.~

“se aplicard lo previsto por la ley de 18 de noviembre de 1947 vy el

D.5.1260 de 5 de julio de..1948,

En’ caso de rebaja de sueldo, los empleados tendrén facultad de
permanccer en el cargo o retirarse de la entidad, percibiendo en el
primer caso indemnizacién por la diferencio del sueldo y en el
segundo cuso los benelicios por retiro forzoso. La institucién
anunciard la rebaja de haberes con tres meses de anticipacién, caso
contrario pagard también el desahucio en el monto de la diferencia
del sueldo.

No tendrd derecho al pago de beneflicios sociales, los empleados que
incurran en las cousales de retiro previstos en el Art.16 de la Ley
General del Trabajo y 99 de su Reglamento y las sefialadas en of ATt.
79 decl presente Reglamento. '
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Los ‘contratos ‘suscritos por la entidad para la atencién .ide
prestaciones sanitarias con profesidnales en consultorios externos, sg
rigen por las normas del Cédigo Civil, por lo tanlo, no existe ninguna
relacidn laborar que asigne derechos o beneficiog soclales de ninglina
clasec, .

CAPITULO XIV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Los .empleados que en el ecjercicic de sus Tunciones incurrieron en
faltas disciplinarias, hechos ilicitos, delitos o cualquiera otra
irrcgularidad, estardn sujetos a las siguientes sanciones:

a) Amoncstacién verbal.

L) Amonestacién escrita

c) Multas

d) Suspensién temporal del cargo

e¢) Destitucién, previo Sumario Administrativo

Son causales de amonestacién verbal las siguientes:

a} Negligencia en el cumplimiento de los deberes de CaATZo

b) Trabajo a desgano o retraso en el normal despacho de sus
obligaciones. : '

¢) Incumplimicnto gdel hoiario de trabajo-
d) Falta de atencién o cortesia con el pﬁblicb

Son causales de amonestacién escrita las siguientes faltas:

L

o) Reincidencia en la comisidn de faltas pasibles a la amonestacién
verbal T a
b) Falto\_cle consideracién v resbeto a los superiores, compafieros de
trabijo subalternos.
=3 5
c) LUtilizagion de las mdquinas, equipo y material de escritorio de la
cr\gj.d‘-ﬁ cn fines personales y ajenos al servicio

4
2 e I : . . .
d)a'__l-,ogtﬁ, lar recomendaclones oficiosas o intervenir en los trémites
o ,q,q\tf) no les concierne.

g ' e s 0 f
o) Cualquier falta que a Juicio de superior nmo merezea sancién
mayor ' “ '

Serdn pasibles a la sancién de multas de uno a tres dfas de haber,
log cmpleados que incurran en cualquiera de las siguientes faltas:

n) Por reincidencia en la comisién de faltas correspondientes a la
amonestaciéon escrita.

b} Incumplimiento a érdenes u obligaciones funcionarias.

c) Abandono de trabajo dentro de los horarios establécidos, sin la
. autorizacidon correspondicnte.

d) LEmbringuecz ocasional en horas de trabajo
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¢} Perjuicio material de poca gravegdad causade por negligencia
manifiesla a los bienes o intereses de la institucion.

=
—

cualquier Talla que a juicio del superior sea de sravedad similar
a las enunciadas an este avticuloe

5. sancionard con suspenzién de cuatro a 10 dias, sin goce de
habores en los siguienles casos:

) Reincidencia en las Taltas sancionadas en los articulos anteriores
y no tipilicadas como causales de reliro.

b} Fallas graves no zefaladas en los articulos anteriores.

) Resistencia maniliestamente intencionada a dar cumplimiento a
drdenes superlores. :

d) Cuando ¢l empleade ya hubicse side sanciconado con dos multas
durante el semestre o tres durante el aho

) .
¢} Faltamiento de palabra a sus superiores y olros compafieros de
Lrabago.

M Obdtaculizacién de investigaciones por irregularidades o hechos
defictivos en la institucion.

v
R
e

Avk, 79 “on cousaies de destitucidn sin goce de beneflicios sociales las

sigpuienles:

Ruevelacidn infidente o por omisién de estudios, documentos o
isuntos de carficler reservado que cauvse perjuicio a la entidad

Malversacidon, robo y sustraccién de dinero, valores ¥ bienegs
perlenecientes a la éntidad,

i Conducla pdblica  cscnndalosa, cembriaguez consuetudinaria o
drengandiceion,

Jd) Talta de probidad o conducta inmoral e¢n el trabajo

o) Perjuicio malerial cougado intencionalmente o por negligencia en
Tindipuinas, instremenles, mateviales, equipo, mercaderia ¥ otiros
Dienes de la Instilucidn.

Y Incurric en cuslquicra de Jos cavsales contempladas 2an el Art. 15
de B Ley Gencral det Trabajo y 20 dé su Reglamento v sus
modilicaciones posteriores i
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Art. 80.- La destitucién serd dispuesta mediante Resolucién Administrativa
suscrita por las autoridades ejecutivas ¢ la Gerencia General ssgun
la jerarquia del Tuncionario

Art, 81.- De ser necesaria Jla sustanciacién de un Sumario - Administrativo
previo, la Gerencia General dispondrd la iniciacidn del mismo por
intermedio de Asesoria Legal

CAPITULC XV
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES Y TRANSITORTAS

Art. 82.~ La Caja de Salud CORDES tiene la obligacién a tiempo de contratar
al empleado, de constatar el estado de su salud, mediante los
exdmenes médicos vy de laboratoric gue se consignara en el
"Certificado de Ingreso”, adjunto a su carpeta personal.

Art., 83.- El contrato de trabajo no se interrumpe ni cesa mientras el empleado
este en goce de algdin subsidio de incapacidad temporal de acuerdo
al C6dige de Seguridad Social.

Art. 84.- La <Caja tomard las medidas conducentes a la prevencidén de
accidentes de trabajo o enfermedades profesionales debiendo proveesr
los ambientes ’ adecuados para el desarrcollo de las actividades
laborales de sug empleados.

ATt 85.- Las multas disciplinarias emergentes de la aplicacidn de las sanciones
previstas en los Art., 79 y 80 del presente Reglamento, serdn
depositadas en una cuenta especial v estaré destinada a fomentar las
actividades sociales, cultural y deportivas de los empleados de la

dad de conformidad con el D.8 19367 de 4 de julio de 1983,

EA\ . ' s
Art. 86.- No po\\rd efectuarse descuentos por planillas de sueldos a excepcién
des ellos establecidos por ley, orden judicial o log autorizados
hriamente por el empleado.

™ 3 / . .
Arl, 87— ,rl),_ﬁ's_,-‘ mpleados destituidos por faltas cometidas en el desempefio de
- L - h v . 0 1 - 4
ﬂé'-_i;auﬂs;funcmnes no podrén ser recontratados por la institucién, ni los
que se encuentren con notas de cargo

Art. 388,- El Gerente General, los funcionarios y empleados de Caja de Salud
Cordes en todos sus niveles jerdrguicos se encuentran sometidos a
las disposiciones de la Constitucién Politica de Estado, la Ley General
del Trabajo su Reglamento, Estatuto Orgénico y Cédigo de Seguridad
Social,

Art. 89.- Fara todas las situacicnes en las que se tenga que aplicar el
presente Reglamento en cualquiera de las Administraciones Regionales,
el Administrador asumird las funciones sefialadas para la Gerencia
General, excepto en los casos expresamente indicados en el
Reglamento ¢ Estatute Orgénico. Bl Contador Regional tendrd a su
cargo las atribuciones encomendadas en el Reglamento al Encargado

de la Divisidén de Recursos Humanos.
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La Coja de Salud CORDES, garantizo y asume responsabilidad por las
condiciones de trabajo del personal femenino, sea administrativo como
del area de salud, cvitando malos tratos, abusos de autoridad, acoso
gexual o cualquicr otra Torma de intimacién o presién fisica o moral
contrarias a su dignidad.

Asimismo, conforme a ley, garantiza lo inamovilidad del cargo o
puesto de trabajo, durante el embarazo, partg, puerperio, con el
reconocimiento de las prestaciones econémicas, descanso pre y post
natal previsto en el Cédigo de Seguridad Social

Reconocerd ipualmente las Aqu_.,nacmncs Familiatres en favor de la
trabajadora y la permanencia en el cargo o puesto de trabajo
durante un afo conforme a lo previsto en la ley N© 975, :

Las reclamaciones por incumplimiento de las normas previstas en cl
pres sente Reglamento Interno, podrdn ser presentadas a nivel de la
jerencia General ¥y Unidad de Recursos Humanos para la atencién y
resolucién correspondiente,

ara este [in, los empleados serfin representados por el Sindicato de
cnda Oficina ' Regional ¥ -la Federacién de Trabajadores de Caja
CORDES, en su caso.

Toda reclamacién podré ser interpuesta en forma verbal o escrita por
¢l trabajador afectado o en su coso por ¢l Sindicato de la reSpcctwa
Hdministracidn Regional.

En cagso de surgir algunas diferencinos en la interpretacién de
cualquicra de los articulos o del contenido conceptual, se estard a lo
determinado por el ‘Directorio, interpretacién que formard parte del
presentd Reglamento, con vio de complementacidén y enmienda,

1il preignte Reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha de

_ _upro\l_:; 161 y Resolucion del Ministerio de trabajo y Micro Empresa.

.-\‘\’
Podrfi ser modiflicado siguiendo el mismo procedimiento para su
aprobacidn orlgmul//

La Paz, abri de 1999
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F.- OBLIGACION DE ASEGURAR A
TRABAJADCORES, INCLUSO EN PERiCDO
DE PRUEBA

DECRETO SUPREMO No. 13214

Articulo 6° .- Todos los empleadores estin obligados a
inscribir a sus trabajadores en la Entidad Gestora
respectiva, en el plazo maximo de cinco dias hibiles a
partir de la fecha de Ia iniciacion de [a relacién laboral,
incluyendo el pericdo de prueba, utilizando el “Aviso de

Afiliacion del Trabajador” que consignara los s-guienies
datos. :



