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RREEGGLLAAMMEENNTTOO  AAUUTTÓÓNNOOMMOO  DDEE  SSEERRVVIICCIIOOSS  
DDEELL  IINNSSTTIITTUUTTOO  MMIIXXTTOO  DDEE  AAYYUUDDAA  SSOOCCIIAALL  

  
CCAAPPIITTUULLOO  PPRRIIMMEERROO::  

DDIISSPPOOSSIICCIIOONNEESS  GGEENNEERRAALLEESS  
  

AArrttííccuulloo  11::  EEll  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo,,  ttiieennee  ppoorr  oobbjjeettoo  nnoorrmmaarr  llaa  rreellaacciióónn  ddee  sseerrvviicciioo  
eexxiisstteennttee  eennttrree  eell  IINNSSTTIITTUUTTOO  MMIIXXTTOO  DDEE    AAYYUUDDAA  SSOOCCIIAALL  yy  ssuuss  sseerrvviiddoorreess  nnoommbbrraaddooss  
mmeeddiiaannttee  aaccttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  vváálliiddoo  yy  eeffiiccaazz..  
  
SSee  eexxcclluuyyee  ddee  eessttee  rreeggllaammeennttoo,,  ccuuaallqquuiieerr  oottrraa  rreellaacciióónn  jjuurrííddiiccaa  ccrreeaaddaa  aall  aammppaarroo  ddee  llooss  
pprrooggrraammaass  iinnssttiittuucciioonnaalleess;;    aa  llooss  eemmpplleeaaddooss  ddee  llaass  oorrggaanniizzaacciioonneess  bbeenneeffiicciiaarriiaass  yy  llooss  
pprroovveeeeddoorreess  iinnssttiittuucciioonnaalleess,,  aa  qquuiieenneess  sseeaann  rreemmuunneerraaddooss  ppoorr  mmeeddiioo  ddee  ddiieettaass,,  ppoorr  llaa  
iinntteeggrraacciióónn  ddee  oorrggaanniissmmooss  ccoolleeggiiaaddooss  qquuee  sseeaann  ppaarrttee  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  oo  aaddssccrriittaass  aa  eellllaa,,  aa  
llooss  ppuueessttooss  ddee  DDiirreecccciióónn  SSuuppeerriioorr,,  AAuuddiittoorr  IInntteerrnnoo,,  SSuubb  AAuuddiittoorr  yy  eemmpplleeaaddooss  ddee  ccoonnffiiaannzzaa  
sseeggúúnn    lloo  ddeeffiinniiddoo  eenn  llooss  aarrttííccuullooss  qquuee  aassíí  lloo  ddiissppoonnggaann,,  oo  aa  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  eessttaabblleecciiddaa  aall  
rreessppeeccttoo..    
  
AArrttííccuulloo  22::  LLaass  nnoorrmmaass,,  ddiissppoossiicciioonneess  yy    pprroocceeddiimmiieennttooss  ccoonntteenniiddooss  eenn  eell  pprreesseennttee    
rreeggllaammeennttoo,,  ssoonn  ddee  aapplliiccaacciióónn  oobblliiggaattoorriiaa    eenn  ttooddaass    llaass  aacccciioonneess  qquuee  ssee    rreellaacciioonneenn  ccoonn  
llooss  ddeerreecchhooss,,  bbeenneeffiicciiooss  yy  oobblliiggaacciioonneess  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  IIMMAASS..  
    
AArrttííccuulloo  33::  CCoorrrreessppoonnddee  aa  ttooddoo  sseerrvviiddoorr  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  vveellaarr  ppoorr  llaa  ccoorrrreeccttaa  aapplliiccaacciióónn  
ddeell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo..    
  
EEss  uunn  ddeebbeerr  ddee  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  ddeell  IIMMAASS  ccoommuunniiccaarr  aa  llaass  iinnssttaanncciiaass  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  
ccuuaallqquuiieerr  ssiittuuaacciióónn  oorriiggiinnaaddaa  eenn  llaa  iinnddeebbiiddaa  aapplliiccaacciióónn  ddee  ssuuss  nnoorrmmaass..  
  
AArrttííccuulloo  44::  PPaarraa  llooss  eeffeeccttooss  lleeggaalleess  qquuee  ssee  ddeerriivveenn  ddee  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddeell  pprreesseennttee  
rreeggllaammeennttoo,,  ssee  eenntteennddeerráá  ppoorr::  
  
CCAAPPAACCIITTAACCIIÓÓNN::  PPrroocceessoo  ssiisstteemmááttiiccoo  ddee  aacccciioonneess  eedduuccaattiivvaass  ddiirriiggiiddaass  aa  llaa  ddoottaacciióónn,,  
ppeerrffeecccciioonnaammiieennttoo  yy  rreeffrreessccaammiieennttoo  ddee  ccoonnoocciimmiieennttooss,,  hhaabbiilliiddaaddeess,,  ddeessttrreezzaass  yy  aaccttiittuuddeess  
rreeqquueerriiddaass  ppaarraa  eell  ddeesseemmppeeññoo  eexxiittoossoo  ddeell  ttrraabbaajjaaddoorr,,  ccoonnssiiddeerraannddoo,,  ttaannttoo  llaass  eexxiiggeenncciiaass  
eessppeeccííffiiccaass  ddeell  ttrraabbaajjoo  aassiiggnnaaddoo,,  ccoommoo  ssuu  ddeessaarrrroolllloo  ppeerrssoonnaall  yy  eell  mmaarrccoo  ddee  ccuullttuurraa  
oorrggaanniizzaacciioonnaall..  
  
CCAARRRREERRAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVAA::  EEss  eell  ccoonnjjuunnttoo  iinntteeggrraaddoo  ddee  ppllaanneess,,  ppoollííttiiccaass,,  nnoorrmmaass  yy  
pprroocceeddiimmiieennttooss  eenn  ddiivveerrssooss  ccaammppooss  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  ddee  llooss  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss,,  qquuee  
ttiieennddeenn  aa  pprrooppiicciiaarr  uunnaa  ttrraayyeeccttoorriiaa  ddee  ddeessaarrrroolllloo    yy  pprrooggrreessoo  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddee  llaa  
IInnssttiittuucciióónn,,  dduurraannttee  ssuu  ppeerrmmaanneenncciiaa  eenn  eellllaa..  
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EEMMPPLLEEAADDOOSS  DDEE  CCOONNFFIIAANNZZAA::    SSoonn  aaqquueellllooss  ppuueessttooss  ddeeffiinniiddooss  ppoorr  llaa  AAuuttoorriiddaadd  
PPrreessuuppuueessttaarriiaa,,  qquuee  eessttáánn  aa  ddiissppoossiicciióónn  ppeerrmmaanneennttee  ddeell  PPrreessiiddeennttee  EEjjeeccuuttiivvoo,,  DDiirreeccttoorr  
EEjjeeccuuttiivvoo  oo  SSuubbggeerreenntteess..  
  
EEVVAALLUUAACCIIÓÓNN  DDEELL  DDEESSEEMMPPEEÑÑOO::  EEss  eell  pprroocceessoo  mmeeddiiaannttee  eell  qquuee  ssee  eevvaallúúaa,,  
jjuuzzggaa  yy  vvaalloorraa,,  ddee  llaa  mmaanneerraa  mmááss  oobbjjeettiivvaa,,  vvaalliiddaa  yy  ccoonnffiiaabbllee  ppoossiibbllee,,  ppoorr  mmeeddiioo  ddee  
uunn  iinnssttrruummeennttoo  ffoorrmmaall,,  llaa  aaccttuuaacciióónn  ddee  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  eenn  eell  eejjeerrcciicciioo  ddeell  ccaarrggoo  
ddeessiiggnnaaddoo  yy  eenn  eell  qquuee  ssee  rreeggiissttrraa  yy  mmiiddee  eell  ggrraaddoo  ddee  aappoorrttee  qquuee  ccaaddaa  eemmpplleeaaddoo  hhaaccee  
aall  ddeesseemmppeeññoo  gglloobbaall  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn..  
  
IIMMAASS  oo  IINNSSTTIITTUUCCIIÓÓNN::    LLaa  ppeerrssoonnaa  jjuurrííddiiccaa  qquuee  ooccuuppaa  llaa  ppoossiicciióónn  ddee  ppaattrroonnoo  eenn  llaa  
rreellaacciióónn  ddee  sseerrvviicciioo  ccoonn  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  ddeell  IInnssttiittuuttoo  MMiixxttoo  ddee  AAyyuuddaa  SSoocciiaall..  
  
IINNOOPPIIAA::  CCoonnddiicciióónn  qquuee  ssee  pprreesseennttaa,,  ccuuaannddoo  aall  eexxiissttiirr  uunnaa  ppllaazzaa  vvaaccaannttee,,    nnoo  ssee  ddiissppoonnee  
ddee  ooffeerreenntteess  qquuee  ccuummppllaann  ccoonn  llooss  rreeqquuiissiittooss  mmíínniimmooss  eessttaabblleecciiddooss  ppaarraa  eessaa  ccaatteeggoorrííaa  eenn  eell  
MMaannuuaall  DDeessccrriippttiivvoo  ddee  PPuueessttooss,,  lluueeggoo  ddee  rreeaalliizzaarr  llooss  rreessppeeccttiivvooss  ccoonnccuurrssooss  ((iinntteerrnnoo  yy  
eexxtteerrnnoo))..  
  
LLAA    AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN::  EEll  oo  llaa    GGeerreennttee  AAddmmiinniissttrraattiivvoo((aa))  FFiinnaanncciieerroo((aa)),,  DDiirreeccttoorr((aa))    
EEjjeeccuuttiivvoo((aa))  oo  GGeerreennttee  GGeenneerraall  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn..  
  
PPEERRMMUUTTAA::  EEll  ccaammbbiioo  eennttrree  ddooss  sseerrvviiddoorreess  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn    ddee  llooss  ccaarrggooss  oo  ppuueessttooss  qquuee  
rreessppeeccttiivvaammeennttee  ttiieenneenn,,    yy  ssiieemmpprree  qquuee  gguuaarrddee  rreellaacciióónn  ccoonn  llaa  ccaappaacciiddaadd,,  pprreeppaarraacciióónn  yy  
rreeqquuiissiittooss  qquuee  ppoosseeeenn  llooss  sseerrvviiddoorreess  eenn  rreellaacciióónn  ccoonn  eell  ccaarrggoo  aall  qquuee  aassppiirraann  oo  ssee  llee  aassiiggnnee..  
  
PPLLAAZZAA  DDEE  NNIIVVEELL  IINNIICCIIAALL::  PPllaazzaass  ccuuyyooss  rreeqquuiissiittooss  eexxiiggiiddooss  ssoonn  ddeell  nniivveell  aaccaaddéémmiiccoo  
mmááss  bbaajjoo  eenn  rreellaacciióónn    ccoonn  llooss  ddiissttiinnttooss  ccaarrggooss  iinnssttiittuucciioonnaalleess..  
  
PPRREEDDIICCTTOORR  DDEE  SSEELLEECCCCIIÓÓNN::  CCoonnjjuunnttoo  ddee  pprruueebbaass  ddee  iiddoonneeiiddaadd  ccoonn  ssuu  rreessppeeccttiivvaa  
ppoonnddeerraacciióónn,,  eenn  ffuunncciióónn  ddee  llooss  ccuuaalleess  ssee  sseelleecccciioonnaann  aa  llooss  ccaannddiiddaattooss  ppaarraa  llooss  ddiissttiinnttooss  
ccaarrggooss  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn..  
  
PPUUEESSTTOOSS  DDEE  DDIIRREECCCCIIÓÓNN  SSUUPPEERRIIOORR::  SSoonn  llooss  ccaarrggooss  ddee  PPrreessiiddeennttee  EEjjeeccuuttiivvoo,,  
GGeerreenntteess,,  SSuubbggeerreenntteess,,    ccrreeaaddooss  mmeeddiiaannttee  LLeeyyeess  oo  ddeeccrreettooss..  
  
RREECCAARRGGOO  DDEE  FFUUNNCCIIOONNEESS::  AAddiicciioonnaarr  aa  llaass  llaabboorreess  pprrooppiiaass  ddeell  ppuueessttoo  
ppeerrmmaanneennttee  ddeell  sseerrvviiddoorr,,  ffuunncciioonneess  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess  ddee  uunn  ccaarrggoo  ddee  mmaayyoorr  
ccaatteeggoorrííaa,,  eenn  ffoorrmmaa  tteemmppoorraall..  
  
RREECCLLUUTTAAMMIIEENNTTOO  DDEE  PPEERRSSOONNAALL::  PPrroocceessoo    qquuee    ssee  ssiigguuee  ccoonn  eell  oobbjjeettoo    ddee    aattrraaeerr    
ccaannddiiddaattooss  aappttooss  ppaarraa  eell  ddeesseemmppeeññoo  ddeell  ppuueessttoo..  
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RREEPPRREESSEENNTTAANNTTEE  DDEE  LLAA  IINNSSTTIITTUUCCIIÓÓNN::  LLooss  GGeerreenntteess,,  SSuubb  GGeerreenntteess,,  GGeerreenntteess  
RReeggiioonnaalleess,,  CCoooorrddiinnaaddoorreess,,  yy  eenn  ggeenneerraall,,  ttooddaa  aaqquueellllaa  ppeerrssoonnaa  qquuee  eenn  vviirrttuudd  ddee  eejjeerrcceerr  
ffuunncciioonneess  ddee  ddiirreecccciióónn  oo  jjeerraarrqquuííaa,,  vviinnccuullaann  yy  oobblliiggaann  aa  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  ccoommoo  ssii  ééssttaa  
ppeerrssoonnaallmmeennttee  hhuubbiieerraa  rreeaalliizzaaddoo    eell  aaccttoo  oo  aaccttooss  qquuee  ssee  ttrraattee..        
  
SSAALLAARRIIOO::  LLaa  ccoonnttrraapprreessttaacciióónn  qquuee  rreecciibbee  eell  sseerrvviiddoorr  aa  ccaammbbiioo  ddee  ssuuss  sseerrvviicciiooss  yy  qquuee  llee  
ppooddrráá  sseerr  ppaaggaaddaa  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  mmeeddiioo  ffííssiiccoo  oo  eelleeccttrróónniiccoo  qquuee  ggaarraannttiiccee  ssuu  ffáácciill  
ccoonnvveerrssiióónn  eenn  mmoonneeddaa  ddee  ccuurrssoo  lleeggaall,,  ssiinn  ppeerrjjuuiicciioo  ddee  lloo  ddiissppuueessttoo  ppoorr  eell  aarrttííccuulloo  116666  ddeell  
CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo..  
  
SSEELLEECCCCIIÓÓNN  DDEE  PPEERRSSOONNAALL::  PPrroocceessoo    mmeeddiiaannttee  eell  ccuuaall,,    ssee  eessccooggee  eennttrree    llooss    
ccaannddiiddaattooss  rreecclluuttaaddooss    aall  iiddóónneeoo  ppaarraa  ooccuuppaarr  uunn  ddeetteerrmmiinnaaddoo  ppuueessttoo  eenn    llaa  IInnssttiittuucciióónn,,  ddee  
ttaall  ffoorrmmaa  qquuee  ssee  aasseegguurree    eell  ddeessaarrrroolllloo    yy    rreeaalliizzaacciióónn    eeffeeccttiivvaa  ddeell    ttrraabbaajjaaddoorr    eenn    eell  
ddeesseemmppeeññoo  ddee  ssuu  ppuueessttoo  yy  eell  llooggrroo  ddee  llooss  oobbjjeettiivvooss  ppoorr  ppaarrttee  ddeell  IIMMAASS..  
  
SSEERRVVIIDDOORR,,  FFUUNNCCIIOONNAARRIIOO  OO  EEMMPPLLEEAADDOO::  TTooddaa  ppeerrssoonnaa  ffííssiiccaa  qquuee  eenn  vviirrttuudd  ddee  uunn  
aaccttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  ddee  nnoommbbrraammiieennttoo  vváálliiddoo  yy  eeffiiccaazz,,  pprreessttaa  ssuuss  sseerrvviicciiooss  aa  nnoommbbrree  yy  ppoorr  
ccuueennttaa  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  ccoommoo  ppaarrttee  ddee  ssuu  oorrggaanniizzaacciióónn  aa  ccaammbbiioo  ddee  uunnaa  rreemmuunneerraacciióónn  
ppoorr  llaa  aaccttiivviiddaadd  qquuee  eejjeerrccee..  
  
SSUUPPEERRIIOORR  JJEERRÁÁRRQQUUIICCOO::  EEll  jjeeffee  ssuuppeerriioorr  iinnmmeeddiiaattoo,,  sseeggúúnn  llaa  jjeerraarrqquuííaa  ddee  llaa  
rreessppeeccttiivvaa  uunniiddaadd  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ddee  qquuee  ssee  ttrraattee..  
  
TTRRAASSLLAADDOO::  DDeessppllaazzaammiieennttoo  jjuussttiiffiiccaaddoo  ddee  uunn  sseerrvviiddoorr  ddee  uunn  ppuueessttoo  oo  ccaarrggoo  aa    oottrroo  ddee    
llaa  mmiissmmaa  oo  ddiiffeerreennttee  ccaatteeggoorrííaa,,  ssiieemmpprree  qquuee  gguuaarrddee  rreellaacciióónn    ccoonn  llaa  ccaappaacciiddaadd,,  
pprreeppaarraacciióónn  yy  rreeqquuiissiittooss  qquuee  ppoosseeee  eell  sseerrvviiddoorr  eenn  rreellaacciióónn  ccoonn  eell  ccaarrggoo  aall  qquuee  aassppiirraa  oo  ssee  llee  
aassiiggnnee..  
  
AArrttííccuulloo  55::  EEnn  ddeeffeeccttoo  ddee  ddiissppoossiicciioonneess  eenn  eell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo  ssee  aapplliiccaarráá  lloo  ddiissppuueessttoo  
ppoorr  llooss  aarrttííccuullooss  111111  aa  111199  ddee  llaa  LLeeyy  GGeenneerraall  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa,,  LLeeyy  ddee  llaa  
AAddmmiinniissttrraacciióónn  FFiinnaanncciieerraa,,  LLeeyy  OOrrggáánniiccaa  ddee  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ddee  llaa  RReeppúúbblliiccaa,,  LLeeyy  
ddee  SSaallaarriiooss  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa,,  LLeeyy  ddee  RReegguullaacciióónn  ddeell  FFuummaaddoo,,  eell  EEssttaattuuttoo  ddee  
SSeerrvviicciioo  CCiivviill  yy  ssuu  RReeggllaammeennttoo,,  eell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo,,  llaa  LLeeyy  ccoonnttrraa  eell  HHoossttiiggaammiieennttoo  
SSeexxuuaall  eenn  eell  EEmmpplleeoo  yy  llaa  DDoocceenncciiaa,,  LLeeyy  ddee  IIgguuaallddaadd  ppaarraa  ppeerrssoonnaass  ccoonn  DDiissccaappaacciiddaadd,,  yy  
ddiissppoossiicciioonneess  yy  LLeeyyeess  ccoonneexxaass  oo  ccoommpplleemmeennttaarriiaass,,  llaa  jjuurriisspprruuddeenncciiaa  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  yy  
jjuuddiicciiaall  yy  llooss  pprriinncciippiiooss  ggeenneerraalleess  ddeell  ddeerreecchhoo..    
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CCAAPPIITTUULLOO  SSEEGGUUNNDDOO  

DDEELL  EEQQUUIIPPOO  TTÉÉCCNNIICCOO  DDEE  RREECCUURRSSOOSS  HHUUMMAANNOOSS  
  
AArrttííccuulloo  66::    EEss  llaa  uunniiddaadd  rreessppoonnssaabbllee  ddee  oorrggaanniizzaarr,,  eejjeeccuuttaarr  yy  lliiddeerraarr  eenn  ffoorrmmaa  ccoooorrddiinnaaddaa  
llooss  pprroocceessooss  rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llaa  aaddmmiinniissttrraacciióónn,,  eejjeeccuucciióónn  yy  ddeessaarrrroolllloo  ddee  llooss  RReeccuurrssooss  
HHuummaannooss  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn,,  yy  ddee  aasseessoorraarr  eenn  eessttaa  mmaatteerriiaa  aa  llooss  ppuueessttooss  ddee  DDiirreecccciióónn  
SSuuppeerriioorr,,  aassíí  ccoommoo  aa  ttooddooss  llooss  eemmpplleeaaddooss  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn..  
  
AArrttííccuulloo  77::      EEll  eeqquuiippoo  ttééccnniiccoo  ddee  rreeccuurrssooss  hhuummaannooss  lllleevvaarráá  aa  ccaabboo  llaa  aarrttiiccuullaacciióónn  yy  
pprroommoocciióónn  ddee  llaass    aaccttiivviiddaaddeess  ddee  eessttiimmuulloo  ee  iinncceennttiivvooss  aall  ppeerrssoonnaall,,  ttaammbbiiéénn  eell  ccoonnttrrooll  ddee  llaa  
aapplliiccaacciióónn  ddee  llaass  ssaanncciioonneess  ddiisscciipplliinnaarriiaass  qquuee  ssee  eessttaabblleezzccaann  eenn  eell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo,,  
aassíí  ccoommoo  oottrraass  aaccttiivviiddaaddeess  qquuee  eenn  rraazzóónn  ddee  ssuu  qquueehhaacceerr  ppuueeddaa  yy  ddeebbaa  rreeaalliizzaarr..  
  

  
CCAAPPIITTUULLOO  TTEERRCCEERROO  

DDEE  LLOOSS  PPRROOCCEESSOOSS  SSUUSSTTAANNTTIIVVOOSS  DDEE  RREECCUURRSSOOSS  HHUUMMAANNOOSS  
  
  

AArrttííccuulloo  88::  EEll  rreecclluuttaammiieennttoo  yy  sseelleecccciióónn  ddeell  rreeccuurrssoo  hhuummaannoo  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn  ssee  rreeggiirráá  
aaddeemmááss  ddee  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  ccoonntteenniiddaass  eenn  eessttee  rreeggllaammeennttoo,,  ppoorr  eell  RReeggllaammeennttoo  ddee  
RReecclluuttaammiieennttoo  yy  SSeelleecccciióónn  ddee  llooss  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  ddeell  IIMMAASS  yy  eell  pprroocceeddiimmiieennttoo  
ccoorrrreessppoonnddiieennttee  qquuee  ppoosseeaa  llaa  IInnssttiittuucciióónn..  
  
AArrttííccuulloo  99::    TTooddoo  ooffeerreennttee  ppaarraa  ppooddeerr  iinnggrreessaarr  aa  llaa  IInnssttiittuucciióónn,,    ddeebbeerráá  ccuummpplliirr  yy  aapprroobbaarr  
eell  pprroocceessoo    ddee  sseelleecccciióónn  ddee  rreeccuurrssoo  hhuummaannoo  qquuee  ppoosseeaa  eell  IIMMAASS,,  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  eell  
RReeggllaammeennttoo  yy  pprroocceeddiimmiieennttoo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee,,  aa  eexxcceeppcciióónn  ddee  llooss  ppuueessttooss  ddee  DDiirreecccciióónn  
SSuuppeerriioorr,,  AAuuddiittoorr  IInntteerrnnoo,,  SSuubb  AAuuddiittoorr    yy  eemmpplleeaaddooss  ddee  ccoonnffiiaannzzaa..    
  
AArrttííccuulloo  1100::  AAll  mmoommeennttoo  ddee  nnoommbbrraarr  eell  ppeerrssoonnaall  qquuee  ssee  rreeqquuiieerraa,,  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  
ddeebbeerráá  tteenneerr  pprreesseennttee  ccoommoo  ccrriitteerriioo  eesseenncciiaall,,  llaa  iiddoonneeiiddaadd  nneecceessaarriiaa  ppaarraa  qquuee  ssee  ccuummppllaann  
llaass  ffuunncciioonneess  ddeell  ccaarrggoo  ddee  llaa  mmaanneerraa  mmááss  ssaattiissffaaccttoorriiaa  ppoossiibbllee..    DDiicchhaa  iiddoonneeiiddaadd  ddeebbeerráá  
mmeeddiirrssee  ppoorr  mmeeddiioo  ddee  llooss  aanntteecceeddeenntteess,,  ccaappaacciiddaadd  ddeemmoossttrraaddaa  mmeeddiiaannttee  llaass  pprruueebbaass  
ccoorrrreessppoonnddiieenntteess,,  llaa  eexxppeerriieenncciiaa  ddeell  sseerrvviiddoorr  yy  ccuuaallqquuiieerr  oottrroo  pprreeddiiccttoorr  ddee  sseelleecccciióónn  
lleeggííttiimmoo  ..  
  
AArrttííccuulloo  1111::  LLooss  sseerrvviiddoorreess  qquuee  iinnggrreesseenn  aall  IIMMAASS,,  eessttaarráánn  ssuujjeettooss  aa  uunn  ppeerrííooddoo  ddee  pprruueebbaa  
ddee  ttrreess  ((33))  mmeesseess,,  eenn  eessttooss  mmeesseess  ssii  ssee  ddeecciiddiieerraa  cceessaarr  llaa  rreellaacciióónn  ddee  sseerrvviicciiooss  nnoo  ssee  
ccaanncceellaarráá  iinnddeemmnniizzaacciióónn..  
  
DDuurraannttee  eell  ppeerrííooddoo  ddee  pprruueebbaa  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddeebbeerráánn  ccuummpplliirr  ccoonn  llooss  rreeqquuiissiittooss  ddee  
eevvaalluuaacciióónn  qquuee,,  ppaarraa  vvaalloorraarr  ssuu  eeffiicciieenncciiaa,,  eessttaabblleezzccaa  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss..    PPaassaaddoo  ddiicchhoo  
ppeerrííooddoo  aa  ssaattiissffaacccciióónn  ddeell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ddee  llaa  uunniiddaadd  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  aa  qquuee  ppeerrtteenneeccee  
eell  ppuueessttoo,,  eell  sseerrvviiddoorr  aaddqquuiirriirráá  llaa  pprrooppiieeddaadd  aall  mmiissmmoo  yy  ssóólloo  ppooddrráá  sseerr  ddeessppeeddiiddoo  ssiinn  
rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ppaattrroonnaall  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  eell  AArrtt..  8811  ddeell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo,,  eenn    lloo  
ddiissppuueessttoo  eenn  eell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo    yy  ddeemmááss  ddiissppoossiicciioonneess  ssuupplleettoorriiaass  aapplliiccaabblleess..  
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IIgguuaallmmeennttee  eessee  mmiissmmoo  ppeerrííooddoo  ddee  pprruueebbaa,,  ssee  aapplliiccaarráá  aa  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  qquuee    sseeaann  
aasscceennddiiddooss  eenn  pprrooppiieeddaadd,,  ttrraassllaaddaaddooss  oo  eeffeeccttúúeenn  uunnaa  ppeerrmmuuttaa,,  ppeerroo  eenn  eessttooss  ccaassooss  eell  
sseerrvviiddoorr  dduurraannttee  eessee  ppeerrííooddoo,,    mmaanntteennddrráá  ssuu  eessttaabbiilliiddaadd  eenn  eell  ppuueessttoo  aanntteerriioorr  aall  
mmoovviimmiieennttoo  rreeaalliizzaaddoo,,  yy  eenn  ccoonnsseeccuueenncciiaa  eell  sseerrvviiddoorr  ppooddrráá  sseerr  rreeiinntteeggrraaddoo  aa  ssuu  aanntteerriioorr  
ooccuuppaacciióónn,,  ccuuaannddoo  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo    eessttiimmee  qquuee  nnoo  rreeúúnnee  ssaattiissffaaccttoorriiaammeennttee  llaass  
ccoonnddiicciioonneess  rreeqquueerriiddaass  ppaarraa  eell  nnoorrmmaall  ddeesseemmppeeññoo  ddeell  ccaarrggoo  eenn  ccuueessttiióónn  oo  bbiieenn  ccuuaannddoo  eell  
pprrooppiioo  sseerrvviiddoorr  aassíí  lloo  ssoolliicciittee..  
  
AArrttííccuulloo  1122::    LLooss  ssuuppeerriioorreess  jjeerráárrqquuiiccooss  ddee  llaass  uunniiddaaddeess  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  aa  qquuee  ppeerrtteenneezzccaa  
eell  ppuueessttoo,,  pprreevviioo  ccuummpplliimmiieennttoo  ddeell  pprroocceeddiimmiieennttoo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee,,  sseerráánn  llooss  rreessppoonnssaabblleess  
ddee  llaa  sseelleecccciióónn  ffiinnaall  ddee  llooss  ccaannddiiddaattooss  ssoommeettiiddooss  aa  ssuu  ccoonnoocciimmiieennttoo  ppoorr  ppaarrttee  ddee  RReeccuurrssooss  
HHuummaannooss,,  aa  sseerr  ffuunncciioonnaarriiooss  ddeell  IIMMAASS  aa  ttiieemmppoo  iinnddeetteerrmmiinnaaddoo  oo  aa  ppllaazzoo  ffiijjoo..  
  
AArrttííccuulloo  1133::    EEll  nnoommbbrraammiieennttoo  yy  rreemmoocciióónn  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  IIMMAASS  sseerráá  
rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddee  llaa  GGeerreenncciiaa  AAddmmiinniissttrraattiivvaa  FFiinnaanncciieerraa..    LLooss  ppuueessttooss  ddee  DDiirreecccciióónn  
SSuuppeerriioorr,,  AAuuddiittoorr  IInntteerrnnoo,,  SSuubb  AAuuddiittoorr  yy  eemmpplleeaaddooss  ddee  ccoonnffiiaannzzaa  ssee  rreegguullaarráánn  ppoorr  lloo  qquuee  
eessttaabblleezzccaann  llaass  LLeeyyeess  oo  DDeeccrreettooss    ccoorrrreessppoonnddiieenntteess..  
  
AArrttííccuulloo  1144::..  LLooss  ppuueessttooss  vvaaccaanntteess  eexxcceeppttoo  llooss  ppuueessttooss  ddee  DDiirreecccciióónn  SSuuppeerriioorr,,  AAuuddiittoorr,,    
SSuubb  AAuuddiittoorr,,  eemmpplleeaaddooss    ddee  ccoonnffiiaannzzaa  yy  llooss  qquuee  ssee  uubbiiqquueenn  eenn  eell  nniivveell  iinniicciiaall,,  sseerráánn  
ooccuuppaaddooss  eenn  iigguuaallddaadd  ddee  cciirrccuunnssttaanncciiaass,,  ppoorr  llaass  ppeerrssoonnaass  qquuee  eessttéénn  ttrraabbaajjaannddoo  eenn  llaa  
IInnssttiittuucciióónn,,  yy  qquuee  hhaayyaann  ssiiddoo  eevvaalluuaaddaass  ssaattiissffaaccttoorriiaammeennttee..  ÚÚnniiccaammeennttee  eenn  ccaassoo  ddee  iinnooppiiaa  
ddee  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  aall  ccuummpplliimmiieennttoo  ddeell  ppeerrffiill  aall  ccaarrggoo    vvaaccaannttee  ddeebbiiddaammeennttee  mmoottiivvaaddoo,,  ssee  
ddeebbeerráá    rreeaalliizzaarr  uunn  ccoonnccuurrssoo  eexxtteerrnnoo..  
  
  TTooddoo  sseerrvviiddoorr  ttiieennee  ddeerreecchhoo  aa  ppaarrttiicciippaarr  eenn  llooss  ccoonnccuurrssooss  iinntteerrnnooss  ppaarraa  ooccuuppaarr  
ppllaazzaass  vvaaccaanntteess  yy  aa  sseerr  aasscceennddiiddoo..      LLaass  ppllaazzaass  vvaaccaanntteess  ssee  aannuunncciiaarráánn  ppúúbblliiccaammeennttee  eenn  uunn  
lluuggaarr  vviissiibbllee  ppaarraa  ttooddoo  eell  ppeerrssoonnaall..  
  
AArrttííccuulloo  1155::  TTooddooss  llooss  ccaarrggooss  qquuee  eexxiissttaann  eenn  eell  IIMMAASS,,  ffiigguurraarráánn    eenn  eell  MMaannuuaall  DDeessccrriippttiivvoo  
ddee  CCllaasseess  yy  ddee  CCaarrggooss  qquuee  iinntteerrnnaammeennttee  lllleevvaarráá  eell  IIMMAASS,,  ppoorr  mmeeddiioo  ddee  RReeccuurrssooss  
HHuummaannooss..  
  
AArrttííccuulloo  1166::..    LLaa  ddeessccrriippcciióónn  ddee  llaass  llaabboorreess  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  aa  ccaaddaa  ccaarrggoo  nnoo  ddeebbeerráá    
ccoonnssiiddeerraarrssee  ttaaxxaattiivvaa  ssiinnoo  ttaann  ssóólloo  rreepprreesseennttaattiivvaa  ddeell  ccaarrggoo  qquuee  ssee  ddeesseemmppeeññaa,,  ppoorr  lloo  qquuee  
ccuuaallqquuiieerr  aapplliiccaacciióónn  ddee  llaa  mmiissmmaa  sseerráá  vváálliiddaa  eenn  llaa  mmeeddiiddaa  qquuee  gguuaarrddee  rreellaacciióónn  ccoonn  llaass  
llaabboorreess  ddeessccrriittaass  yy  ccoonn  llaa  ccaappaacciiddaadd,,  nniivveell  ddee  ccllaassiiffiiccaacciióónn,,  pprreeppaarraacciióónn  yy  rreeqquuiissiittooss  ddeell  
sseerrvviiddoorr  qquuee  llaass  ddeesseemmppeeññaarráá..    

  
AArrttííccuulloo  1177::    TTooddooss  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn,,  ssee  vveerráánn  ssoommeettiiddooss  aa  llaa    eevvaalluuaacciióónn      
ddeell  ddeesseemmppeeññoo  ddee  ssuuss  llaabboorreess  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llooss  iinnssttrruummeennttooss  yy  ttééccnniiccaass  qquuee  ddeeffiinnaa    
RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  yy  aall  RReeggllaammeennttoo  ddee  llaa  EEvvaalluuaacciióónn  ddeell  DDeesseemmppeeññoo  ddeell  IIMMAASS..  
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AArrttííccuulloo  1188::    EEll  rreessuullttaaddoo  ddee  llaa  eevvaalluuaacciióónn  ddeell  ddeesseemmppeeññoo  dduurraannttee  eell  ppeerrííooddoo  rreessppeeccttiivvoo  ssee  
ddaarráá  eenn  oorrddeenn  ddee  mméérriittoo  ddee  ccaaddaa  uunnoo  ddee  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss,,  ccoommoo::  ssoobbrreessaalliieennttee,,  mmuuyy  bbuueennoo,,  
ssaattiissffaaccttoorriioo,,  iinnssuuffiicciieennttee  ee    iinnaacceeppttaabbllee..      
  
LLooss  ffaaccttoorreess  qquuee  ccoonnffoorrmmaann  llaa  eevvaalluuaacciióónn  ddeell  ddeesseemmppeeññoo  ppooddrráánn  sseerr  mmooddiiffiiccaaddooss  oo  
ccaammbbiiaaddooss  ppoorr  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  pprreevviiaa  aapprroobbaacciióónn  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn,,  ccoonn  eell  ffiinn  ddee  qquuee  
llooss  mmiissmmooss  ssee  aaddeeccuueenn  aa  llaass  cciirrccuunnssttaanncciiaass  pprrooppiiaass  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn..  
  
AArrttííccuulloo  1199::  SSee  ddeebbeerráá  eeffeeccttuuaarr  llaa  eevvaalluuaacciióónn  ddeell  ddeesseemmppeeññoo  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  eell  
pprroocceeddiimmiieennttoo,,  iinnssttrruuccttiivvoo  yy  llooss  ffoorrmmuullaarriiooss  pprreeppaarraaddooss  pprreevviiaammeennttee  ppaarraa  eessee  eeffeeccttoo  ppoorr    
RReeccuurrssooss  HHuummaannooss..    EEll  iinnccuummpplliimmiieennttoo  ddee  eessttaa  oobblliiggaacciióónn,,  ssee  ccoonnssiiddeerraarráá  ccoommoo  ffaallttaa  
ggrraavvee,,    yy  eell  oo  llooss  eennccaarrggaaddooss  ddee  eeffeeccttuuaarrllaa    ddeebbeerráánn  rreessppoonnddeerr  ppoorr  llooss  ppeerrjjuuiicciiooss  qquuee  ccoommoo  
ccoonnsseeccuueenncciiaa  ddee  llaa  oommiissiióónn  ddee  llaa  ccaalliiffiiccaacciióónn  ddee  sseerrvviicciiooss,,  ssee  lleess  ooccaassiioonneenn  aa  llooss  
sseerrvviiddoorreess  ssuujjeettooss  aa  llaa  eevvaalluuaacciióónn..  
  
AArrttííccuulloo  2200::    EEll  rreessuullttaaddoo  ddee  llaa  eevvaalluuaacciióónn  ddeell  ddeesseemmppeeññoo,,  sseerrvviirráá  ccoommoo  rreeccoonnoocciimmiieennttoo  
ppaarraa  llooss  bbuueennooss  sseerrvviiddoorreess,,  ccoommoo  eessttíímmuulloo  ppaarraa  pprrooppiicciiaarr  uunnaa  mmaayyoorr  eeffiicciieenncciiaa  yy  ccoommoo  
ffaaccttoorr  qquuee  ssee  ddeebbee  ccoonnssiiddeerraarr  ppaarraa  ccaappaacciittaacciióónn,,  aasscceennssooss,,  ccoonncceessiióónn  ddee  iinncceennttiivvooss,,    
ccoonncceessiióónn  ddee  lliicceenncciiaass,,  rreedduucccciioonneess  ddee  ppeerrssoonnaall  yy  oottrrooss..    CCuuaannddoo  llooss  sseerrvviiddoorreess  ffuueerreenn  
ccaalliiffiiccaaddooss    ddooss  vveecceess  ccoonnsseeccuuttiivvaass  ccoommoo  iinnssuuffiicciieennttee  oo  ssii  pprreevviiaass  llaass  aaddvveerrtteenncciiaass  oo  
ssaanncciioonneess  ddeell  ccaassoo,,  ssee  ccaalliiffiiccaarreenn  ppoorr  uunnaa  ssoollaa  vveezz  ddee  iinnaacceeppttaabbllee,,    ppoorr  nnoo  eejjeeccuuttaarr  llaass  
llaabboorreess  ccoonn  llaa  ccaappaacciiddaadd,,  ddeeddiiccaacciióónn  yy  ddiilliiggeenncciiaass  ddeebbiiddaass,,  ssee  ccoonnssiiddeerraarráá  eell  hheecchhoo  ccoommoo  
ffaallttaa  ggrraavvee..    EEnn  eessttooss  ccaassooss,,  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  ssoolliicciittaarráá  eell  iinniicciioo  ddeell  pprroocceeddiimmiieennttoo    
aaddmmiinniissttrraattiivvoo  ddiisscciipplliinnaarriioo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..    
  
AArrttííccuulloo  2211::    EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  eell  sseerrvviiddoorr  nnoo  eessttuuvviieerraa  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  llaa  ccaalliiffiiccaacciióónn,,  
ttaannttoo  eell  ssuuppeerriioorr  ccoommoo  eell  ffuunncciioonnaarriioo  eevvaalluuaaddoo  ppooddrráánn  ssoolliicciittaarr    llaa  mmeeddiiaacciióónn  ddee  RReeccuurrssooss  
HHuummaannooss,,  eenn  ccaassoo  ddee  qquuee  aallgguunnaa  ddee  llaass  ppaarrtteess  nnoo  aacceeppttaarree,,  eell  ffuunncciioonnaarriioo  eevvaalluuaaddoo  ppooddrráá  
eessttaabblleecceerr  ccoonnttrraa  ddiicchhaa  ccaalliiffiiccaacciióónn,,  llooss  rreeccuurrssooss  qquuee  sseeaann  pprroocceeddeenntteess  sseeggúúnn  llaa  LLeeyy  
GGeenneerraall  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa  yy  llaass  nnoorrmmaass  vviiggeenntteess  eenn  eessttaa  mmaatteerriiaa..  
  
AArrttííccuulloo  2222::  LLaa  ccaarrrreerraa  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ddee  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn,,  ssee  rreeggiirráá  ddee  
ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  lloo  eessttiippuullaaddoo  ppoorr  eell  rreeggllaammeennttoo  ddee  rreecclluuttaammiieennttoo  yy  sseelleecccciióónn  ddeell  RReeccuurrssoo  
HHuummaannoo  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  IIMMAASS,,  eell  MMaannuuaall  ddee  CCllaasseess  yy  ddee  CCaarrggooss  IInnssttiittuucciioonnaall,,  eell  
RReeggllaammeennttoo  ddee  CCaappaacciittaacciióónn  yy  ccuuaalleessqquuiieerraa  oottrrooss  qquuee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  nneecceessiittee  yy  ppuueeddaa  
aapplliiccaarr..  
  
AArrttííccuulloo  2233::  EEll  IIMMAASS  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  ssuuss  ppoossiibbiilliiddaaddeess  pprrooccuurraarráá  pprroommoovveerr  yy  ffiinnaanncciiaarr  llaa  
ccaappaacciittaacciióónn  ddee  ssuuss  sseerrvviiddoorreess,,  aall  aammppaarroo  ddeell  RReeggllaammeennttoo  ddee  CCaappaacciittaacciióónn  yy  llaass  ppoollííttiiccaass  qquuee  
ffiijjee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn    RReeccuurrssooss  HHuummaannooss..  
  
AArrttííccuulloo  2244::    LLooss  ttrraassllaaddooss  yy  aasscceennssooss  ssee  rreeggiirráánn  ppoorr  llaass  ssiigguuiieenntteess  ddiissppoossiicciioonneess::  
  
aa))  LLooss  ttrraassllaaddooss  ppoorr  ddiissppoossiicciióónn  ppaattrroonnaall,,  ddeebbeerráánn  cceeññiirrssee  aa  llaa  ccoonnvveenniieenncciiaa  ddeell  sseerrvviicciioo  qquuee  

ssee  bbrriinnddaa  yy    aa  llooss  rreeqquuiissiittooss  lleeggaalleess      ppeerrttiinneenntteess,,  rreessppeettaannddoo  qquuee  ccoonn  mmoottiivvoo  ddeell  ttrraassllaaddoo  
nnoo  ssee  ppeerrjjuuddiiqquuee  aall  sseerrvviiddoorr  eenn  ssuu  ppuueessttoo,,  ccaatteeggoorrííaa  yy  ssaallaarriioo  qquuee  oosstteennttee..    
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bb))  EEll  ttrraabbaajjaaddoorr  iinntteerreessaaddoo  eenn  ttrraassllaaddaarrssee,,  oo  llooss  aasscceennssooss  qquuee  ssee  rreeaalliicceenn,,  sseegguuiirráánn  llaass  

ddiissppoossiicciioonneess  ccoonntteenniiddaass  eenn  eell  RReeggllaammeennttoo  ddee    RReecclluuttaammiieennttoo  yy  SSeelleecccciióónn  ddee  rreeccuurrssoo  
hhuummaannoo  ddeell  IIMMAASS..  

  
CCAAPPÍÍTTUULLOO  CCUUAARRTTOO  

DDEE  LLAASS  CCOONNDDIICCIIOONNEESS  DDEE  SSEEGGUURRIIDDAADD  EE  HHIIGGIIEENNEE  
EENN  EELL  TTRRAABBAAJJOO  

  
AArrttííccuulloo  2255::  EEss  ddeebbeerr  ddeell    IIMMAASS,,  pprrooccuurraarr    yy  aaddooppttaarr    llaass  mmeeddiiddaass  nneecceessaarriiaass  ppaarraa  
pprrootteeggeerr  eeffiiccaazzmmeennttee  llaa  vviiddaa  ,,  llaa  ssaalluudd,,  llaa  iinntteeggrriiddaadd  ccoorrppoorraall,,    ssoocciiaall  yy  ppssiiccoollóóggiiccaa    ddee  llooss  
sseerrvviiddoorreess  aa  ttrraavvééss  ddee::  
aa))  EEll  mmaanntteenniimmiieennttoo  aaccttuuaalliizzaaddoo  yy    eenn  bbuueenn  eessttaaddoo  ddee  llaass  eeddiiffiiccaacciioonneess,,  iinnssttaallaacciioonneess,,  

eeqquuiippoo,,  ccoonnddiicciioonneess  aammbbiieennttaalleess,,    aaccttiivviiddaaddeess  ee  iinnssttrruummeennttooss  ddee  ttrraabbaajjoo..  
bb))  EEll    ssuummiinniissttrroo    yy  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  llooss  eeqquuiippooss    ddee  pprrootteecccciióónn  ppeerrssoonnaall,,  ccuuaannddoo  ssee  

rreeqquuiieerraann..  
cc))  LLaa  pprroommoocciióónn    yy  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee    uunn  aallttoo  ggrraaddoo  ddee  bbiieenneessttaarr  ffííssiiccoo,,  mmeennttaall  yy  ssoocciiaall  

ppaarraa  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn..  
dd))  LLaa  pprreevveenncciióónn  ddeell  aaccaaeecciimmiieennttoo  ddee  aacccciiddeenntteess  yy  eennffeerrmmeeddaaddeess    qquuee  ppuueeddaann  ccaauussaarr  

ddeetteerriioorroo  aa  llaa  ssaalluudd  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess  ppoorr  llaass  ccoonnddiicciioonneess  eenn  qquuee  llaabboorraann..  
ee))  LLaa  pprroommoocciióónn  ddee  llaa  ccaappaacciittaacciióónn    ddee  ssuu  ppeerrssoonnaall    eenn  mmaatteerriiaa  ddee  hhiiggiieennee  yy  sseegguurriiddaadd  
ooccuuppaacciioonnaall..  
ff))  LLaa  iinnvveessttiiggaacciióónn  ddee    llaass  ccaauussaass  ddee  llooss  aacccciiddeenntteess  ddee  ttrraabbaajjoo,,  aassíí  ccoommoo  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddee  

llaass  rreessppeeccttiivvaass  rreeccoommeennddaacciioonneess  ppaarraa  ssuu  pprreevveenncciióónn..  
  
AArrttííccuulloo  2266::    EEll  II..MM..AA..SS..  mmeeddiiaannttee  eell  eeqquuiippoo  ttééccnniiccoo  ddee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  eessttaabblleecceerráá  yy  
ffaacciilliittaarráá  llaa  ccrreeaacciióónn  ddee  ccoommiissiioonneess  ddee  sseegguurriiddaadd  ee  hhiiggiieennee  ddeell  ttrraabbaajjoo  ppaarraa  qquuee  ssuuss  
sseerrvviiddoorreess  ssee  ccaappaacciitteenn  eenn  ssaalluudd  ooccuuppaacciioonnaall,,  eemmeerrggeenncciiaass  yy  rriieessggooss  ddeell  ttrraabbaajjoo,,  yy  ppaarraa  
vveellaarr  ppoorr  ssuu  ccuummpplliimmiieennttoo,,  ppaarraa  lloo  ccuuaall  ddeebbeerráá  rreeaalliizzaarr  llaass  ccoooorrddiinnaacciioonneess  nneecceessaarriiaass  ccoonn  
llaass  IInnssttiittuucciioonneess  uu  oorrggaanniizzaacciioonneess  eessppeecciiaalliizzaaddaass..  
  
AArrttííccuulloo  2277::  EEll  eeqquuiippoo  ttééccnniiccoo  ddee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss,,  ddeebbeerráá  eellaabboorraarr  uunn  ppllaann  ddee  aacccciióónn  
tteennddiieennttee  aa  rreeaalliizzaarr    aaccttiivviiddaaddeess  ddee  ffoorrmmaacciióónn  hhuummaannííssttiiccaa,,  iinntteelleeccttuuaall  yy  rreeccrreeaattiivvaa,,  qquuee  lleess  
ppeerrmmiittaa  aa  llooss  ttrraabbaajjaaddoorreess,,  eell  ddeessaarrrroolllloo  ddee  ssuuss  aappttiittuuddeess,,  aaccttiittuuddeess  yy  aa  llaa  pprroobblleemmááttiiccaa  
ssoocciiaall  ddee  ééssttooss..  
  
LLaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn    oottoorrggaarráá  llooss  rreeccuurrssooss  nneecceessaarriiooss  ppaarraa  eell    ddeessaarrrroolllloo  ddee  ttaalleess  
aaccttiivviiddaaddeess,,  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  ssuu  ddiissppoonniibbiilliiddaadd  pprreessuuppuueessttaarriiaa..  
  
AArrttííccuulloo  2288::  LLooss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  II..MM..AA..SS..  aammppaarraaddooss  ppoorr  eell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo,,  eessttaarráánn  
pprrootteeggiiddooss  ppoorr  uunnaa  ppóólliizzaa  ddee  rriieessggooss  ddeell  ttrraabbaajjoo..  
  
AArrttííccuulloo  2299::  SSee  ccoonnssiiddeerraarráá  ccoommoo  aacccciiddeennttee  ddee  ttrraabbaajjoo  ttooddoo  aaqquueelllloo  qquuee  llee  ssuucceeddee  aall  
sseerrvviiddoorr,,  ccoommoo  ccoonnsseeccuueenncciiaa  ddee  llaa  llaabboorr  qquuee  eejjeeccuuttaa,,    dduurraannttee  eell  ttiieemmppoo  qquuee  ppeerrmmaanneeccee    
bbaajjoo  llaa  ddiirreecccciióónn  yy  ddeeppeennddeenncciiaa  ddeell  ppaattrroonnoo  oo  ssuuss  rreepprreesseennttaanntteess  yy  qquuee  ppuueeddee  pprroodduucciirrllee  llaa  
mmuueerrttee,,  ppéérrddiiddaa  oo  rreedduucccciióónn  tteemmppoorraall  oo  ppeerrmmaanneennttee  ddee  llaa  ccaappaacciiddaadd  ppaarraa  eell  ttrraabbaajjoo..  
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SSee  ccaalliiffiiccaarráá  ccoommoo  aacccciiddeennttee  ddee  ttrraabbaajjoo,,  eell  qquuee  ooccuurrrraa  aall  sseerrvviiddoorr  eenn  llaass  ssiigguuiieenntteess  
cciirrccuunnssttaanncciiaass::  
  
aa))  EEnn  eell  ttrraayyeeccttoo  ddee  llaa  rreessiiddeenncciiaa  aall  ttrraabbaajjoo  yy  vviicceevveerrssaa,,  ccuuaannddoo  eell  rreeccoorrrriiddoo  eeffeeccttuuaaddoo  nnoo  

hhaayyaa  ssiiddoo  iinntteerrrruummppiiddoo  oo  vvaarriiaaddoo  ppoorr  mmoottiivvoo  ddee  ssuu  iinntteerrééss  ppeerrssoonnaall,,  ssiieemmpprree  qquuee  eell  
ppaattrroonnoo  pprrooppoorrcciioonnee  oo  ppaagguuee  eell  ttrraannssppoorrttee..    IIgguuaallmmeennttee,,  ccuuaannddoo  eell  aacccceessoo  aall  cceennttrroo  ddee  
ttrraabbaajjoo    ddeebbaa  aaffrroonnttaarr  ppeelliiggrroo  ddee  nnaattuurraalleezzaa  eessppeecciiaall,,  iinnhheerreennttee  aall  ttrraabbaajjoo..    EEnn  ttooddooss  llooss  
ddeemmááss  ccaassooss  ddee  aacccciiddeenntteess  eenn  eell  ttrraayyeeccttoo,,  ccuuaannddoo  eell  rreeccoorrrriiddoo  qquuee  eeffeeccttúúee  eell  sseerrvviiddoorr  nnoo  
hhaayyaa  vvaarriiaaddoo  ppoorr    iinntteerrééss  ppeerrssoonnaall  ddeell  ttrraabbaajjaaddoorr  yy  qquuee  nnoo  hhaayyaann  ssiiddoo  aaddooppttaaddooss  ppoorr  
oottrrooss  rreeggíímmeenneess  ddee  sseegguurriiddaadd  ssoocciiaall,,  ppaarrcciiaall  oo  ttoottaallmmeennttee..  

bb))  EEnn  eell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  óórrddeenneess  ssuuppeerriioorreess  oo  eenn  llaa  pprreessttaacciióónn  ddee  uunn  sseerrvviicciioo  bbaajjoo  ssuu  
aauuttoorriiddaadd,,  aauunnqquuee  eell  aacccciiddeennttee  ooccuurrrraa  ffuueerraa  ddeell  lluuggaarr  ddee  ttrraabbaajjoo  yy  ddeessppuuééss  ddee  ffiinnaalliizzaarr  
llaa  jjoorrnnaaddaa..  

cc))  EEnn  eell  ccaassoo  ddee  uunnaa  iinntteerrrruuppcciióónn    ddeell  ttrraabbaajjoo,,  aanntteess  ddee  eemmppeezzaarrlloo  oo  ddeessppuuééss  ddee  
tteerrmmiinnaarrlloo,,  ssii  eell  sseerrvviiddoorr  ssee  eennccuueennttrraa  eenn  eell  lluuggaarr  ddee  ttrraabbaajjoo  oo  eenn  eell  llooccaall  ddee  llaa  
IInnssttiittuucciióónn  ccoonn  eell  ccoonnsseennttiimmiieennttoo  eexxpprreessoo  oo  ttáácciittoo  ddeell  ppaattrroonnoo  oo  ddee  ssuuss  rreepprreesseennttaanntteess..  

  
AArrttííccuulloo  3300::  EEll  IIMMAASS  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  ssuuss  ppoossiibbiilliiddaaddeess  pprreessuuppuueessttaarriiaass,,  bbrriinnddaarráá  aa  
ssuuss  sseerrvviiddoorreess  llooss  sseerrvviicciiooss  ddee  aatteenncciióónn  mmééddiiccaa  yy  ppssiiccoossoocciiaall      qquuee  ssee  ccoonnssiiddeerreenn  
nneecceessaarriiaass  ppaarraa  llaa  IInnssttiittuucciióónn  yy  ssuuss  ttrraabbaajjaaddoorreess..  

  
  

CCAAPPIITTUULLOO  QQUUIINNTTOO  
DDEE  LLOOSS  EEXXPPEEDDIIEENNTTEESS  PPEERRSSOONNAALLEESS  

  
AArrttííccuulloo  3311::        RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  mmaanntteennddrráá  uunn  eexxppeeddiieennttee  ppeerrssoonnaall  ddeebbiiddaammeennttee  ffoolliiaaddoo  
ddee  ccaaddaa  sseerrvviiddoorr,,  eell  ccuuaall  ccoonntteennddrráá  ssuuss  ddaattooss  ppeerrssoonnaalleess,,  aanntteecceeddeenntteess  ddee  ttrraabbaajjoo,,  uunn  
ddeettaallllee  ccoommpplleettoo  ddee  ssuu  ffoorrmmaacciióónn  yy  ccaappaacciittaacciióónn,,    llooss  ddaattooss  rreellaattiivvooss  aa  ssuu  llaabboorr  ddeennttrroo  ddee  
llaa  IInnssttiittuucciióónn,,  llooss  mméérriittooss,,  ssaanncciioonneess,,  eexxppeerriieenncciiaa  yy  bbeenneeffiicciiooss  qquuee  hhaayyaa  aaccuummuullaaddoo,,  llooss  
rreeppoorrtteess  ddee  aassiisstteenncciiaa  aall  ttrraabbaajjoo,,  eell  oorriiggiinnaall  ddee  ttooddaa  AAcccciióónn  ddee  PPeerrssoonnaall  qquuee  llee  ccoonncciieerrnnaa  yy  
ttooddooss  llooss  ddeemmááss  eelleemmeennttooss  qquuee  ssee  ccoonnssiiddeerreenn  ppeerrttiinneenntteess..  
  
AArrttííccuulloo  3322::    TTooddooss  llooss  sseerrvviiddoorreess  eessttáánn  oobblliiggaaddooss  aa  ssuummiinniissttrraarr  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  qquuee  ssee  lleess  
ssoolliicciittee    eenn  ffoorrmmaa  vveerrííddiiccaa,,  rrááppiiddaa  yy  aaccttuuaalliizzaaddaa..    IInnccuurrrriirráá  eenn  ccaauussaall  ddee  ddeessppiiddoo  sseeggúúnn  lloo  
pprreevviissttoo  eenn  eell  AArrtt..  8811,,  iinncciissooss  jj  yy  ll  ddeell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo  qquuiieenn  aalltteerraassee  ddooccuummeennttooss  oo  
iinnffoorrmmaacciióónn  ccoonntteenniiddaa  eenn  llooss  mmiissmmooss..  
  
AArrttííccuulloo  3333::    EEll  eeqquuiippoo  ddee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  ddeebbeerráá  ccaauutteellaarr  ppoorr  llaa  ccoonnffiiddeenncciiaalliiddaadd  ddee  
llooss  eexxppeeddiieenntteess    yy  ssóólloo  tteennddrráánn  aacccceessoo  ééll,,  eell  iinntteerreessaaddoo  oo  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo,,  llaa  GGeerreenncciiaa  
AAddmmiinniissttrraattiivvaa  FFiinnaanncciieerraa,,  llaa  AAuuddiittoorrííaa,,  AAsseessoorrííaa  JJuurrííddiiccaa,,  eell  óórrggaannoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  
ddiisscciipplliinnaarriioo,,  yy  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddee    RReeccuurrssooss  HHuummaannooss,,  qquuee  ppoorr  llaa  nnaattuurraalleezzaa  ddee  ssuuss  
ffuunncciioonneess  ddeebbaann  ccoonnssuullttaarrllooss..    LLooss  eexxppeeddiieenntteess  sseerráánn  ccoonnssuullttaaddooss  eenn  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss,,  
eexxcceeppttoo  ppaarraa  llaa  GGeerreenncciiaa  AAddmmiinniissttrraattiivvaa  FFiinnaanncciieerraa  oo  eenn  llooss  ccaassooss  aauuttoorriizzaaddooss  ppoorr  
RReeccuurrssooss  HHuummaannooss..  
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AArrttííccuulloo  3344::    LLooss  eexxppeeddiieenntteess    mmééddiiccooss,,  ppssiiccoollóóggiiccooss  yy  ssoocciiaalleess  ddee  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss    qquuee  aall  
eeffeeccttoo  lllleevvaarráá  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  eessttáánn  pprrootteeggiiddooss  ppoorr  llaa  ccoonnffiiddeenncciiaalliiddaadd  qquuee  eessttaabblleeccee  llaa  
ééttiiccaa  ddee  ccaaddaa  pprrooffeessiióónn..  

  
CCAAPPIITTUULLOO    SSEEXXTTOO  

DDEE  LLAA  RREEMMUUNNEERRAACCIIÓÓNN  
  

AArrttííccuulloo  3355::  LLaa  rreemmuunneerraacciióónn  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess  eessttáá  iinntteeggrraaddaa  ppoorr  eell  ssaallaarriioo  bbaassee,,  
aannuuaalliiddaaddeess,,  sseeggúúnn  llaa  ccaatteeggoorrííaa  eessttaabblleecciiddaa  eenn  llaa  LLeeyy  ddee  SSaallaarriiooss  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  
PPúúbblliiccaa  yy  ssuuss  mmooddiiffiiccaacciioonneess,,  mmááss  llooss  ccoommpplleemmeennttooss  oo  pplluuss  ssaallaarriiaalleess  qquuee  jjuurrííddiiccaammeennttee  
pprroocceeddaann,,  llooss  ccuuaalleess  ssee  ccaanncceellaarráánn  eenn  ffoorrmmaa  qquuiinncceennaall..  
  
AArrttííccuulloo  3366::  EEll  IIMMAASS,,  rreeccoonnoocceerráá  aa  ssuuss  ffuunncciioonnaarriiooss  llaass  ffrraacccciioonneess  oo  aaññooss  ddee  sseerrvviicciioo  
llaabboorraaddooss  eenn  oottrraass  iinnssttiittuucciioonneess  ddeell  SSeeccttoorr  PPúúbblliiccoo,,  ccoonn  eell  ffiinn  ddee  ccoonncceeddeerr  llooss  aauummeennttooss  
aannuuaalleess  qquuee  ccoorrrreessppoonnddaann  aa  eessooss  aaññooss  ddee  sseerrvviicciioo..  
  
LLaass  ffrraacccciioonneess  qquuee  ssee  rreeccoonnoozzccaann,,  ssee  ssuummaarráánn  ppaarraa  rreeccoonnoocceerr  aall  ffuunncciioonnaarriioo,,  aaññooss  ddee  
sseerrvviicciioo  ccoommpplleettooss  eenn  eell  sseeccttoorr  ppúúbblliiccoo..  
  
AArrttííccuulloo  3377::  SSaallvvoo  nnoorrmmaa  eexxpprreessaa  eenn  ccoonnttrraarriioo,,  yy  eenn  eell  ttaannttoo  ssee  rreeúúnnaa  llooss  rreeqquuiissiittooss  
nneecceessaarriiooss  ppaarraa  eell  mmiissmmoo,,  llaa  ffeecchhaa  ppaarraa  ccoonncceeddeerr  ccuuaallqquuiieerr  ddeerreecchhoo  llaabboorraall  sseerráá  aa  ppaarrttiirr  ddee  
llaa  ffeecchhaa  ddee  pprreesseennttaacciióónn  ddee    llaa  ssoolliicciittuudd  ppoorr  ppaarrttee  ddeell  sseerrvviiddoorr,,  aannttee  llaa  uunniiddaadd  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  
ccoommppeetteennttee  ppaarraa  ssuu  rreessoolluucciióónn..  
  
AArrttííccuulloo  3388::    DDee  llaa  rreemmuunneerraacciióónn  ttoottaall  ddeebbeenn  hhaacceerrssee  llaass  ddeedduucccciioonneess  oobblliiggaaddaass  ppoorr  llaa  lleeyy  yy  
ccuuaalleessqquuiieerraa  oottrraass  aauuttoorriizzaaddaass  ppoorr  eell  ffuunncciioonnaarriioo,,    oo  ppoorr  uunnaa  aauuttoorriiddaadd  jjuuddiicciiaall,,  sseeggúúnn  llaa  
ddiissppoonniibbiilliiddaadd  ddeell  ssiisstteemmaa  ddee  ppaaggooss  vviiggeennttee  eenn  llaa  iinnssttiittuucciióónn  yy  hhaassttaa  uunn  mmááxxiimmoo  ddee  uunn  
cciinnccuueennttaa    ppoorr  cciieennttoo  ddee  ssuu  ssaallaarriioo  ttoottaall..  
  
AArrttííccuulloo  3399::    EEll  IIMMAASS  rreeccoonnoocceerráá  aa  llooss  sseerrvviiddoorreess  llaass  rreevvaalloorriizzaacciioonneess  ssaallaarriiaalleess  aa  ssuuss  
ccaarrggooss  ppoorr  iinnccrreemmeennttooss  eenn  eell  ccoossttoo  ddee  llaa  vviiddaa,,  oo  llaass  qquuee  ssee  ddeerriivveenn  ddee  eessttuuddiiooss  ttééccnniiccooss  
rreeaalliizzaaddooss  ppoorr  eell  EEqquuiippoo  ddee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  yy  aauuttoorriizzaaddooss  ppoorr  llaass  iinnssttaanncciiaass  ccoommppeetteenntteess..  
  
AArrttííccuulloo  4400::    LLooss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  IIMMAASS  ppooddrráánn  aaccooggeerrssee  aall  ppaaggoo  ppoorr  ccoonncceeppttoo  ddee  ddeeddiiccaacciióónn  
eexxcclluussiivvaa,,    aa  llaa  ccaarrrreerraa  pprrooffeessiioonnaall,,  zzoonnaajjee  uu  oottrrooss  qquuee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  aaddooppttee,,  ttooddooss  ddee  
ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  aapplliiccaabbllee  aall  eeffeeccttoo..  
  
AArrttííccuulloo  4411::        EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  aa  uunn  sseerrvviiddoorr  llee  sseeaa  aassiiggnnaaddoo  rreeccaarrggoo  ddee  ffuunncciioonneess,,  ééll  tteennddrráá  
ddeerreecchhoo  aa  rreecciibbiirr  ssuu  ssaallaarriioo  yy  pplluuss  ssaallaarriiaalleess  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  eell    úúllttiimmoo  ssaallaarriioo  bbaassee  ddeell  
sseerrvviiddoorr  ssuussttiittuuiiddoo,,  ssiieemmpprree  yy  ccuuaannddoo  rreeúúnnaa  llooss  rreeqquuiissiittooss  mmíínniimmooss  ppaarraa  eell  ddeesseemmppeeññoo  ddeell  
ppuueessttoo,,  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaass  nnoorrmmaass  vviiggeenntteess..    SSoolloo  ssee  ppooddrráá  rreeaalliizzaarr  uunn  rreeccaarrggoo  ddee  
ffuunncciioonneess  eenn  eell  ttaannttoo  eell  sseerrvviiddoorr  ppoosseeaa  llooss  rreeqquuiissiittooss  ddeell  ppuueessttoo  qquuee  aassuummee  ccoommoo  rreeccaarrggoo..  
  



 10

AArrttííccuulloo  4422::      EEll  IIMMAASS  ffiijjaarráá  llooss  mmeeddiiooss  ddee  ppaaggoo  ddee  ssaallaarriiooss  ddee  ssuu  ppeerrssoonnaall,,  ccoonn  aarrrreegglloo    aa  llooss  
mmééttooddooss  mmááss  eeccoonnóómmiiccooss  yy  eeffiicciieenntteess  qquuee  pprroocceeddaann,,  yy  aa  lloo  ddiissppuueessttoo  eenn  eell  oorrddeennaammiieennttoo  
jjuurrííddiiccoo  ddee  eessttaa  mmaatteerriiaa..  
  
AArrttííccuulloo  4433::  CCoonn  eell  ffiinn  ddee  eelleevvaarr  llaa  eeffiicciieenncciiaa  eenn  llaa  pprreessttaacciióónn  ddee  llooss  sseerrvviicciiooss,,  eell  IIMMAASS  
pprrooccuurraarráá  iimmppllaannttaarr  uunn  pprrooggrraammaa  ddee  iinncceennttiivvooss  ppoorr  pprroodduuccttiivviiddaadd..    LLaa  ddeetteerrmmiinnaacciióónn  ddee  
ccrriitteerriiooss,,  ppaarráámmeettrrooss  yy  nnoorrmmaass  ddee  pprroodduuccttiivviiddaadd  ssee  hhaarráá  ppaarraa  aaqquueellllaass  llaabboorreess  qquuee  ppoorr  ssuu  
pprrooppiiaa  nnaattuurraalleezzaa  ppeerrmmiittaann  ccuuaannttiiffiiccaarr  ssuuss  rreessuullttaaddooss..  
  
TTooddoo  lloo  rreellaattiivvoo  aall  pprrooggrraammaa  ddee  iinncceennttiivvooss  ssaallaarriiaalleess  ppoorr  pprroodduuccttiivviiddaadd  sseerráá  nnoorrmmaaddoo  eenn  uunn  
rreeggllaammeennttoo  eessppeeccííffiiccoo  qquuee  ssee  ddiiccttaarráá  ppaarraa  ttaalleess  eeffeeccttooss,,  ccoonnffoorrmmee  aall  ssiisstteemmaa  ggeenneerraall  ddee  
iinncceennttiivvooss  eeccoonnóómmiiccooss  yy  ssoocciiaalleess  ppaarraa  llaass  eemmpprreessaass  ppúúbblliiccaass  qquuee  ssee  eennccuueennttrraann  ccuubbiieerrttaass  ppoorr  
llaa  AAuuttoorriiddaadd  PPrreessuuppuueessttaarriiaa..  
  
AArrttííccuulloo  4444::      EEll  ppaaggoo  ddee  ggaassttooss  ddee  vviiaajjee  yy  ttrraannssppoorrttee,,  ccuuaannddoo  pprroocceeddaa,,  ssee  ccaanncceellaarráá  ddee  
ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  eell  RReeggllaammeennttoo  ddee  GGaassttooss  ddee  VViiaajjee  yy  TTrraannssppoorrttee  ppaarraa  FFuunncciioonnaarriiooss  oo  
EEmmpplleeaaddooss  ddeell  EEssttaaddoo,,  qquuee  ssee  eennccuueennttrree  vviiggeennttee..    EEssttooss  ppaaggooss  nnoo  ssee  ccoonnssiiddeerraann  ppaarrttee  ddeell  
ssaallaarriioo..  
  
AArrttííccuulloo  4455::    LLooss  sseerrvviiddoorreess  tteennddrráánn  ddeerreecchhoo  aa  uunnaa  rreemmuunneerraacciióónn  aaddiicciioonnaall  aannuuaall  
ddeennoommiinnaaddaa  aagguuiinnaallddoo,,  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aa  llaa  ddoocceeaavvaa  ppaarrttee  ddeell  ttoottaall  ddee  ssaallaarriiooss  oorrddiinnaarriiooss  yy  
eexxttrraaoorrddiinnaarriiooss  ddeevveennggaaddooss  eennttrree  eell  11  ddee  ddiicciieemmbbrree  ddeell    aaññoo  aanntteerriioorr    yy  eell  3300  ddee  nnoovviieemmbbrree  
ddeell  aaññoo  eenn  ccuurrssoo..  
  
EEssttaa  rreemmuunneerraacciióónn  ssee  hhaarráá  eeffeeccttiivvaa  ddeennttrroo  ddee  llooss  pprriimmeerrooss  ddiieezz  ddííaass  hháábbiilleess  ddeell  mmeess  ddee  
ddiicciieemmbbrree  ddee  ccaaddaa  aaññoo..  
  
SSii  uunn  sseerrvviiddoorr  pprreessttaa  sseerrvviicciiooss  dduurraannttee  uunn  ttiieemmppoo  mmeennoorr  aall  iinnddiiccaaddoo,,  rreecciibbiirráá  eell  aagguuiinnaallddoo  eenn  
pprrooppoorrcciióónn  aall  ttiieemmppoo  sseerrvviiddoo..  
  
CCuuaannddoo  eell  ttrraabbaajjaaddoorr  hhuubbiieerree  ddiissffrruuttaaddoo  ddee  lliicceenncciiaass  ssiinn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo,,  oo  hhuubbiieerree  ssiiddoo  
ssuussppeennddiiddoo,,  eell  ssuueellddoo  aaddiicciioonnaall  ssee  ccaallccuullaarráá  ccoonn  bbaassee  eenn  eell  pprroommeeddiioo  ddee  ssaallaarriioo  ddeell  ttiieemmppoo  
eeffeeccttiivvaammeennttee  llaabboorraaddoo  eenn  eell  rreessppeeccttiivvoo  ppeerrííooddoo..  
  
  
AArrttííccuulloo  4466::    EEll  IIMMAASS  ccaanncceellaarráá,,  eenn  eell  ccaassoo  ddee  llooss  ttrraabbaajjaaddoorreess  qquuee  qquueeddeenn  cceessaanntteess,,  llaa  
lliiqquuiiddaacciióónn  ddee  ssuuss  eexxttrreemmooss  llaabboorraalleess  qquuee  ccoorrrreessppoonnddaann,,  ccoommoo  mmááxxiimmoo  aall  mmeess  ssiigguuiieennttee  ddee  ssuu  
rreettiirroo  oo  aa  llaa  ffiinnaalliizzaacciióónn  ddee  llaa  pprreessttaacciióónn  ddee  sseerrvviicciiooss..  
  
AArrttííccuulloo  4477::  EEnn  eell  ccaassoo  ddee  qquuee  ppoorr  uunn  eerrrroorr  ddeemmoossttrraaddoo,,  ssee  ddee  uunn  ppaaggoo  ddee  mmááss  ppoorr  
ccoonncceeppttoo  ddee  ssaallaarriioo,,  eessttee  ssee  ddeedduucciirráá  eenn  llaass  ccuuoottaass  qquuee  rreeccuurrssooss  hhuummaannooss  ddeetteerrmmiinnee  ddee  
ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaa  lleeggiissllaacciióónn  vviiggeennttee,,  pprreevviiaa  ccoommuunniiccaacciióónn  qquuee  aall  rreessppeeccttoo  ssee  llee  
rreeaalliizzaarráá  aall  sseerrvviiddoorr..  
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  CCAAPPIITTUULLOO  SSÉÉTTIIMMOO  

DDEE  LLAA  JJOORRNNAADDAA  DDEE  TTRRAABBAAJJOO  
      

AArrttííccuulloo  4488::    LLaa  jjoorrnnaaddaa  oorrddiinnaarriiaa  ddee  ttrraabbaajjoo  ppaarraa  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  IIMMAASS  sseerráá  ddee  
ccuuaarreennttaa  hhoorraass  sseemmaannaalleess  ccoonnttiinnuuaass  yy  aaccuummuullaattiivvaass,,  ddee  lluunneess    aa  vviieerrnneess  ddee  llaass  oocchhoo    hhaassttaa  
llaass  ddiieecciissééiiss  hhoorraass..  
  
DDeennttrroo  ddee  llaa  jjoorrnnaaddaa  iinnddiiccaaddaa,,  llooss  sseerrvviiddoorreess  tteennddrráánn  ddeerreecchhoo  aa  qquuiinnccee  mmiinnuuttooss  ddee  
ddeessccaannssoo  eenn  llaass  mmaaññaannaass  yy  qquuiinnccee  mmiinnuuttooss  llaass  ttaarrddeess    ppaarraa  ttoommaarr  uunn  rreeffrriiggeerriioo  yy  aa  
ccuuaarreennttaa  yy  cciinnccoo  mmiinnuuttooss  ppaarraa  aallmmuueerrzzoo..    CCaaddaa  jjeeffaattuurraa  rreegguullaarráá  llaa  ffoorrmmaa  eenn  qquuee  ssuuss  
ssuubbaalltteerrnnooss  ppuueeddaann  ttoommaarr  ddiicchhoo  ddeessccaannssoo,,  aa  eeffeeccttoo  ddee  qquuee  nnoo  ssee  ccaauussee  mmeennoossccaabboo  ddeell    
sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  yy  nnoo  ssee  iinntteerrrruummppaa  llaa  ccoonnttiinnuuiiddaadd  ddee  llooss  ddiivveerrssooss  sseerrvviicciiooss  qquuee  ssee  bbrriinnddaann  
eenn  llaa  uunniiddaadd  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..    
  
AArrttííccuulloo  4499::    EEnn  ccaassooss  mmuuyy  ccaalliiffiiccaaddooss  llaa  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  ppooddrráá  ffiijjaarr  oottrrooss  hhoorraarriiooss  yy  
jjoorrnnaaddaass  ddee  llaabboorreess  aa  aaqquueellllooss  ggrruuppooss  ddee  ffuunncciioonnaarriiooss  qquuee  aassíí  lloo  rreeqquuiieerraann    ppoorr  llaa  
nnaattuurraalleezzaa  ddee  ssuuss  sseerrvviicciiooss  yy  ppaarraa  eell  mmeejjoorr  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  llooss  ffiinneess  iinnssttiittuucciioonnaalleess..  EEnn  
llaass  uunniiddaaddeess  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  eenn  qquuee  ssee  ddee  ddiicchhaa  mmooddiiffiiccaacciióónn  ddee  hhoorraarriiooss,,  eell  ssuuppeerriioorr  
jjeerráárrqquuiiccoo  ddeebbeerráá  pprrooccuurraarr  mmaanntteenneerr  uunn  mmíínniimmoo  ddee  ffuunncciioonnaarriiooss  qquuee  ppuueeddaann  aatteennddeerr  aall  
ppúúbblliiccoo  ddeennttrroo  ddee  llaa  jjoorrnnaaddaa  oorrddiinnaarriiaa  eessttaabblleecciiddaa  eenn  eell  aarrttííccuulloo  4488  ..      
  
AArrttííccuulloo  5500::    CCuuaannddoo  llaass  nneecceessiiddaaddeess  ddeell  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  aassíí  lloo  rreeqquuiieerraann,,  llaa  
AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  ppooddrráá  mmooddiiffiiccaarr  ttrraannssiittoorriiaammeennttee  llaass  jjoorrnnaaddaass  ddee  ttrraabbaajjoo  eessttaabblleecciiddaass  
eenn  eell  pprreesseennttee  RReeggllaammeennttoo,,  ssiieemmpprree  qquuee  cciirrccuunnssttaanncciiaass  eessppeecciiaalleess  aassíí  lloo  eexxiijjaann  yy  nnoo  ssee  
ccaauussee  ppeerrjjuuiicciioo  aa  llooss  ttrraabbaajjaaddoorreess,,  eell  ccaammbbiioo  ddeebbeerráá  sseerr  ccoommuunniiccaaddoo  aa  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  
ccoommoo  mmíínniimmoo  ccoonn  ttrreess  ddííaass  ddee  aannttiicciippaacciióónn..  
  
AArrttííccuulloo  5511::    CCuuaannddoo  llaass  nneecceessiiddaaddeess  ddeell  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  aassíí  lloo  rreeqquuiieerraann,,  llooss  sseerrvviiddoorreess  
eessttaarráánn  oobblliiggaaddooss  aa  llaabboorraarr    hhoorraass  eexxttrraaoorrddiinnaarriiaass,,  hhaassttaa  ppoorr  eell  mmááxxiimmoo  ddee  hhoorraass  
ppeerrmmiittiiddaass  ppoorr  lleeyy,,  pprreevviiaa  aauuttoorriizzaacciióónn  ppoorr  ppaarrttee  ddee  llaa  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN..    ÚÚnniiccaammeennttee  
llooss  sseerrvviiddoorreess  oobblliiggaaddooss  aa  ccuummpplliirr  ccoonn  llooss  ccoonnttrroolleess  ddee  aassiisstteenncciiaa  eexxiisstteenntteess  tteennddrráánn  
ddeerreecchhoo  aall  ppaaggoo  ddee  llaa  jjoorrnnaaddaa  eexxttrraaoorrddiinnaarriiaa..  
    
SSaallvvoo  ccaassooss  ddee  eemmeerrggeenncciiaa,,  eell  sseerrvviiddoorr  ddeebbeerráá  sseerr  iinnffoorrmmaaddoo  aall  rreessppeeccttoo,,  ccoonn  aall  mmeennooss  2244  
hhoorraass  ddee  aannttiicciippaacciióónn  yy  ppooddrráá  ooppoonneerrssee  ccuuaannddoo  llee  aassiissttaa  uunnaa  ccaauussaa  ddeebbiiddaammeennttee  
jjuussttiiffiiccaaddaa,,  eessttaa  úúllttiimmaa  ddeebbeerráá  rreeaalliizzaarrssee  ppoorr  eessccrriittoo  yy  pprreevviioo  aa  ssuu  eejjeeccuucciióónn..      
  
AArrttííccuulloo  5522::    LLaass  llaabboorreess  rreeaalliizzaaddaass  ffuueerraa  ddee  llaa  jjoorrnnaaddaa  oorrddiinnaarriiaa  ssóólloo  ppooddrráánn  sseerr  
rreemmuunneerraaddaass  eenn  ssiittuuaacciioonneess  eexxcceeppcciioonnaalleess  ppoorr  llaa  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN,,  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  
llaass  ssiigguuiieenntteess  ccoonnssiiddeerraacciioonneess::  
  
aa..    QQuuee  ssee  eennccuueennttrreenn  ddeebbiiddaammeennttee  aauuttoorriizzaaddaass  ppoorr  llaa  jjeeffaattuurraa  iinnmmeeddiiaattaa,,  ssiigguuiieennddoo  eell        
    pprroocceeddiimmiieennttoo  eessttaabblleecciiddoo  aall  eeffeeccttoo,,  yy  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llooss  lliinneeaammiieennttooss  ddee  ppoollííttiiccaa    
  ssaallaarriiaall  eemmiittiiddooss  ppoorr  eell  PPooddeerr  EEjjeeccuuttiivvoo..  
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bb..    QQuuee  eell  ttiieemmppoo  llaabboorraaddoo  nnoo  sseeaa  uuttiilliizzaaddoo  ppaarraa  ssuubbssaannaarr  eerrrroorreess  ddeell  sseerrvviiddoorr..  
cc..    QQuuee  eell  rreeppoorrttee  ddee  llaa  jjeeffaattuurraa  ddee  llaass  hhoorraass  eexxttrraass  llaabboorraaddaass,,  sseeaa  rreemmiittiiddoo  aa  llaa  uunniiddaadd        
          aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  ddeennttrroo  ddee  llooss  cciinnccoo  ddííaass  hháábbiilleess  ssiigguuiieenntteess  aall  mmeess  eenn        

qquuee  ssee  rreeaalliizzaarroonn..  
dd..  QQuuee  eenn  eell  rreeppoorrttee  ddee  llaa  jjeeffaattuurraa  ssee  mmoottiivvee  oo  eexxpplliiqquuee  ddeettaallllaaddaammeennttee  eenn  qquuéé  ffuueerroonn  oo            
          sseerráánn    eemmpplleeaaddaass  llaass  hhoorraass  eexxttrraass..  
  
EEnn  ccaassooss  mmuuyy  ccaalliiffiiccaaddooss,,  pprreevviiaa  aannuueenncciiaa  ddeell  sseerrvviiddoorr  yy  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn  llaa  jjeeffaattuurraa  
ccoorrrreessppoonnddiieennttee,,  eell    eeqquuiippoo  ttééccnniiccoo  ddee  rreeccuurrssooss  hhuummaannooss  ppooddrráá  ccoommppeennssaarr  llaass    llaabboorreess  
rreeaalliizzaaddaass  eenn  hhoorraass  eexxttrraaoorrddiinnaarriiaass  oo  eenn  ddííaass  nnoo  hháábbiilleess  ppoorr  ttiieemmppoo  ddee  ddeessccaannssoo  eenn  ddííaass  
hháábbiilleess  pprrooppoorrcciioonnaall  aa  llaass  hhoorraass  llaabboorraaddaass..  PPaarraa  ttaall  eeffeeccttoo,,  ssee  aapplliiccaarráá  eell  mmeeccaanniissmmoo  ddee  
ccáállccuulloo  uuttiilliizzaaddoo  ppaarraa  ddeeffiinniirr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  hhoorraass  eexxttrraaoorrddiinnaarriiaass,,  bbaajjoo  eell  pprroocceeddiimmiieennttoo  
qquuee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  ddeetteerrmmiinnee..            
  
AArrttííccuulloo  5533::    QQuueeddaann  eexxcclluuiiddooss  ddee  llaa  jjoorrnnaaddaa  oorrddiinnaarriiaa  eessttaabblleecciiddaa  eenn  eell  pprreesseennttee  
rreeggllaammeennttoo,,  ttooddooss  aaqquueellllooss  sseerrvviiddoorreess  qquuee  ppuueeddaann  ccoonnssiiddeerraarrssee  iinncclluuiiddooss  ddeennttrroo  ddee  llooss  
ccaassooss  pprreevviissttooss  eenn  eell  aarrttííccuulloo  114433  ddeell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo..    
  
AArrttííccuulloo  5544::    LLaass  ddiissppoossiicciioonneess  ddeell  pprreesseennttee  ccaappííttuulloo  nnoo  ssee  aapplliiccaarráánn  aa  llooss  ccaajjeerrooss,,  
vveennddeeddoorreess,,  yy  aaddmmiinniissttrraaddoorreess  ddee  llaass  TTiieennddaass  LLiibbrreess..  

  
CCAAPPIITTUULLOO  OOCCTTAAVVOO  

DDEELL  CCOONNTTRROOLL  DDEE  LLAA  AASSIISSTTEENNCCIIAA  YY  PPUUNNTTUUAALLIIDDAADD  
  DDEE  LLOOSS  SSEERRVVIIDDOORREESS  DDEELL  IIMMAASS  

  
AArrttííccuulloo  5555::    RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  sseerráá  llaa  uunniiddaadd  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  eennccaarrggaaddaa  ddee  ddeetteerrmmiinnaarr  
llooss  mmeeddiiooss  yy  ffoorrmmaass    ppaarraa  ccoonnttrroollaarr  eell  rreeggiissttrroo  ddee  aassiisstteenncciiaa  yy  ppuunnttuuaalliiddaadd  ddee  llooss  
ffuunncciioonnaarriiooss  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn..  
  
AArrttííccuulloo  5566::  EEll  rreeggiissttrroo  ddee  aassiisstteenncciiaa  yy  ppuunnttuuaalliiddaadd  sseerráá  ccoommppuuttaaddoo  mmeennssuuaallmmeennttee..    EEnn  llooss  
cciinnccoo  ddííaass  hháábbiilleess    ddeell  mmeess  ssiigguuiieennttee,,  llaass  uunniiddaaddeess  yy  ddeeppeennddeenncciiaass  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  
ddeessccoonncceennttrraaddaass,,  eenn  qquuee  ccoorrrreessppoonnddaa,,  eennvviiaarráánn  eell  rreeppoorrttee  ssoobbrree  aauusseenncciiaass,,  lllleeggaaddaass  
ttaarrddííaass  uu  oommiissiioonneess  aa  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss,,  ccoonn  eell  ffiinn  ddee  eeffeeccttuuaarr  llooss  ccoonnttrroolleess  
ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  yy  ttrraammiittaarr  llooss  rreebbaajjooss  ddee  ssaallaarriioo  yy  llaass  ssaanncciioonneess  ddiisscciipplliinnaarriiaass  qquuee  
ccoorrrreessppoonnddaann,,  eenn  llooss  ddeemmááss  ccaassooss  ssee  ddeebbeerráá  pprroocceeddeerr  ccoonnffoorrmmee  lloo  eessttaabblleecciiddoo  eenn  eell  
aarrttííccuulloo  5588  ddee  eessttee  RReeggllaammeennttoo..  
  
AArrttííccuulloo  5577::  LLaa  aassiisstteenncciiaa  yy  ppuunnttuuaalliiddaadd    ddee  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  ddeell  IIMMAASS  sseerráá    rreeggiissttrraaddaa  
ppeerrssoonnaallmmeennttee  ppoorr  ééssttooss  yy  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  mmeeddiioo  mmaannuuaall,,    eelleeccttrroommaaggnnééttiiccoo  uu  oottrroo,,  qquuee  llaa  
IInnssttiittuucciióónn  eessttaabblleezzccaa  aall  eeffeeccttoo..  
  
  NNoo  oobbssttaannttee,,  eenn  aaqquueellllaass  uunniiddaaddeess  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  oo  eenn  ssiittuuaacciioonneess    eenn  qquuee  nnoo  ppuueeddaa  sseerr  
eemmpplleeaaddoo  ddiicchhoo  ssiisstteemmaa  ddee  ccoonnttrrooll,,  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss    ppooddrráá  aauuttoorriizzaarr  eell  eemmpplleeaarr  oottrrooss  
ssiisstteemmaass  ddee  ffiissccaalliizzaacciióónn  qquuee  ggaarraannttiicceenn  aall  sseerrvviiddoorr  oobbjjeettiivviiddaadd  yy  vveerraacciiddaadd  eenn  ssuu  ccoonnttrrooll..  
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SSaallvvoo  ddeessppeerrffeeccttoo  ddeell  rreelloojj  oo  ddeell  ssiisstteemmaa  qquuee  ssee  uuttiilliiccee,,  sseeggúúnn  eell  ccaassoo,,  eell  rreeggiissttrroo  
ddeeffeeccttuuoossoo  oo  ccoonnffuussoo  ddee  llaa  aassiisstteenncciiaa  aa  llaabboorreess  ssee  tteennddrráá  ppoorr  nnoo  rreeaalliizzaaddoo,,  ppaarraa  llooss  eeffeeccttooss  
lleeggaalleess  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess..  
  
AArrttííccuulloo  5588::  LLaa  oommiissiióónn  ddee  mmaarrccaa  eenn  llaa  jjoorrnnaaddaa  ddee  eennttrraaddaa  oo  ssaalliiddaa  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  hhaarráá  
pprreessuummiirr  llaa  iinnaassiisstteenncciiaa  aa  llaa  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  ffrraacccciióónn  ddee  jjoorrnnaaddaa,,  ssaallvvoo  qquuee  eell  sseerrvviiddoorr  llaa  
jjuussttiiffiiqquuee  ddeennttrroo  ddee  llooss  ddooss  ddííaass  hháábbiilleess  ssiigguuiieenntteess  aa  ssuu  aaccaaeecciimmiieennttoo  aannttee  ssuu  ssuuppeerriioorr  
jjeerráárrqquuiiccoo,,  qquuiieenn  lloo  hhaarráá  ddee  ccoonnoocciimmiieennttoo  ddeell  eeqquuiippoo  ttééccnniiccoo  ddee  rreeccuurrssooss  hhuummaannooss  ddeennttrroo  
ddee  llaass  vveeiinnttiiccuuaattrroo  hhoorraass  ssiigguuiieenntteess  aa    ssuu  pprreesseennttaacciióónn..    
  
PPaarraa  llooss  eeffeeccttooss  ddeell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo,,  ssóólloo  ssee  ppooddrráánn  jjuussttiiffiiccaarr  aaqquueellllaass  oommiissiioonneess  ddee  
mmaarrccaa  oorriiggiinnaaddaass  ccoonn  ooccaassiióónn  oo  ccoonn  mmoottiivvoo  ddee  ffaallttaa  ddee  fflluuiiddoo  eellééccttrriiccoo,,  ddeessppeerrffeeccttoo  
mmeeccáánniiccoo,,  oo  iinnaassiisstteenncciiaa    ddeebbiiddaammeennttee  jjuussttiiffiiccaaddaa  ppoorr  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo..  
  
LLaa  aacceeppttaacciióónn  ddee  llaa  jjuussttiiffiiccaacciióónn  ppoorr  ppaarrttee  ddeell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo    sseerráá  ssiinn  ppeerrjjuuiicciioo  ddee  
llaass  ppootteessttaaddeess  ddee  ccoonnttrrooll  aa  ppoosstteerriioorrii    ppoorr  ppaarrttee  ddee  EEll  eeqquuiippoo  ttééccnniiccoo  ddee  rreeccuurrssooss  hhuummaannooss..    
  
NNoo  ppooddrráá  jjuussttiiffiiccaarrssee  llaa  oommiissiióónn  ddee  mmaarrccaa  mmeeddiiaannttee  llaa  ssoolliicciittuudd  ddee  aauuttoorriizzaacciióónn  ddee  
vvaaccaacciioonneess  oo    ppeerrmmiissooss  qquuee  sseeaann  ttrraammiittaaddaass  ccoonn  ppoosstteerriioorriiddaadd  aa    ééssttaa..      

  
AArrttííccuulloo  5599::  EEssttáánn  eexxeennttooss  ddeell  ccoonnttrrooll  ddee  aassiisstteenncciiaa  eessttaabblleecciiddoo  eenn  eell  aarrttííccuulloo  5566  llooss  
ssiigguuiieenntteess  ffuunncciioonnaarriiooss::  
  
aa))  AAqquueellllooss  ffuunncciioonnaarriiooss  qquuee  ooccuuppeenn  ccaarrggooss  ddee  rreellaacciióónn  jjeerráárrqquuiiccaa..  
  
bb))  AAqquueellllooss    ffuunncciioonnaarriiooss  qquuee  ppoosseeaann  ddeerreecchhooss  aaddqquuiirriiddooss  pprreevviiooss  aa  llaa  vviiggeenncciiaa  ddeell  

pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo  eenn  vviirrttuudd  ddee  uunn  aaccttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  vváálliiddoo  yy  eeffiiccaazz  eemmiittiiddoo  ppoorr  eell  
GGeerreennttee  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  FFiinnaanncciieerroo,,  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  oo  eell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo,,  qquuee  llee  
eexxiimmaa  ddeell  ccoonnttrrooll  ddee  aassiisstteenncciiaa  eenn  vviirrttuudd  ddee  llaa  nnaattuurraalleezzaa  ddeell  sseerrvviicciioo  qquuee  pprreessttaa  oo    ddeell  
ttiieemmppoo  ddee  sseerrvviicciioo  ppaarraa  llaa  IInnssttiittuucciióónn..    

  
cc))  AAqquueellllooss  sseerrvviiddoorreess  qquuee  aa  ppaarrttiirr  ddee  llaa  vviiggeenncciiaa  ddeell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo  ssee  lleess  oottoorrgguuee  eell  

ddeerreecchhoo  eenn  vviirrttuudd  ddee  uunn  aaccttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  vváálliiddoo  yy  eeffiiccaazz  eemmiittiiddoo  ppoorr    RReeccuurrssooss  
HHuummaannooss,,  eenn  vviirrttuudd  ddee  hhaabbeerr  llaabboorraaddoo  ppaarraa  llaa  IInnssttiittuucciióónn  dduurraannttee  2200  aaññooss  ddee  sseerrvviicciioo,,  
yy  hhaabbeerr  pprreesseennttaaddoo  dduurraannttee  llooss  ddooss  úúllttiimmooss  aaññooss,,  uunn  bbuueenn  rrééccoorrdd  ddee  aassiisstteenncciiaa  yy  
ppuunnttuuaalliiddaadd..    

  
NNoo  oobbssttaannttee  llaa  eexxoonneerraacciióónn  ddeell  ccoonnttrrooll  ddee  aassiisstteenncciiaa,,  ttooddooss  llooss    ffuunncciioonnaarriiooss  mmeenncciioonnaaddooss  
eenn  eell  pprreesseennttee  aarrttííccuulloo  eessttaarráánn  eenn  llaa  oobblliiggaacciióónn  ddee  ccuummpplliirr  llooss  hhoorraarriiooss  eessttaabblleecciiddooss  eenn  eell  
pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo,,  eexxcceeppttoo  ccuuaannddoo  llooss  rreeqquueerriimmiieennttooss  ddee  ssuu  ccaarrggoo  oo  llaa  nnaattuurraalleezzaa  ddeell  
sseerrvviicciioo  qquuee  pprreessttaann  lloo  iimmppiiddaann..          
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AAqquueell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  qquuee  tteennggaa  ccoonnoocciimmiieennttoo  ddee  uunn    ffuunncciioonnaarriioo  eexxeennttoo  ddeell  ccoonnttrrooll  ddee  
aassiisstteenncciiaa  qquuee  rreeiitteerraaddaammeennttee    iinnccuummppllaa  eenn  ffoorrmmaa  iinnjjuussttiiffiiccaaddaa  llooss  hhoorraarriiooss  ddee  aatteenncciióónn  aall  
ppúúbblliiccoo,,  ddeebbeerráá  rreeppoorrttaarrlloo  aall    eeqquuiippoo  TTééccnniiccoo  ddee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  aa  eeffeeccttoo  ddee  qquuee  ssee  
pprroocceeddaa  aa  rreevvooccaarr  eell  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aaccttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  qquuee  lloo  eexxiimmiióó  ddeell  ccoonnttrrooll  ddee  
aassiisstteenncciiaa,,  pprreevviioo  ccuummpplliimmiieennttoo  ddeell  ddeebbiiddoo  pprroocceessoo..      IIgguuaallmmeennttee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  
ccuuaannddoo  ooccuurrrraa  aallggúúnn  ccaammbbiioo  eenn  llaass  ccoonnddiicciioonneess  ddee  ttrraabbaajjoo  oo  llaa  ssiittuuaacciióónn  qquuee  llee  ddiioo  oorriiggeenn  
aa  llaa  eexxoonneerraacciióónn  ddeell  rreeggiissttrroo  ddee  aassiisstteenncciiaa  yy  ppuunnttuuaalliiddaadd  aall  ttrraabbaajjoo,,  ddeejjaarráá  ssiinn  eeffeeccttoo  llaa  
aauuttoorriizzaacciióónn  ccoonncceeddiiddaa,,  ssiinn  qquuee  ppoorr  eelllloo  eell  sseerrvviiddoorr  ppuueeddaa  aalleeggaarr  ppeerrjjuuiicciioo  aallgguunnoo..    
  
AArrttííccuulloo  6600::  LLooss  ssuuppeerriioorreess  jjeerráárrqquuiiccooss  ddee  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  eexxeennttooss  ddeell  ccoonnttrrooll  ddee  
aassiisstteenncciiaa  yy  ppuunnttuuaalliiddaadd,,  sseerráánn  rreessppoonnssaabblleess  ddee  vveellaarr  ppoorrqquuee  ssee  ccuummppllaann  ffiieellmmeennttee  llooss  
hhoorraarriiooss  ddee  ttrraabbaajjoo  qquuee  eessttaabblleeccee  eell  pprreesseennttee  RReeggllaammeennttoo,,  yy  ccoommoo  ttaalleess,,  ddeebbeerráánn  rreeppoorrttaarr  
aa  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss    eenn  uunn  ttéérrmmiinnoo  nnoo  mmaayyoorr  ddee  vveeiinnttiiccuuaattrroo  hhoorraass  ccuuaallqquuiieerr  aauusseenncciiaa,,  
lllleeggaaddaa  ttaarrddííaa    oo  aabbaannddoonnoo  ddee  ttrraabbaajjoo  qquuee  nnoo  ssee  hhaayyaa  jjuussttiiffiiccaaddoo  yy    qquuee  ssee  pprreesseennttee  eenn  ssuu  
rreessppeeccttiivvaa  uunniiddaadd  aaddmmiinniissttrraattiivvaa..  

  
AAssiimmiissmmoo    eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo,,  sseerráá  ddiirreeccttaa  yy  ssoolliiddaarriiaammeennttee  rreessppoonnssaabbllee  ddeell  ttiippoo,,  
ooppoorrttuunniiddaadd  yy  vveerraacciiddaadd    ddeell  ccoonnttrrooll  ddee  aassiisstteenncciiaa  qquuee  ssee  rreeaalliiccee  eenn  aaqquueellllaass  uunniiddaaddeess  
aaddmmiinniissttrraattiivvaass  eenn  ddoonnddee  aa  ccrriitteerriioo  ddee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss    sseeaa  ddiiffíícciill  oo  iimmppoossiibbllee    lllleevvaarr  uunn  
ccoonnttrrooll  ddee  aassiisstteenncciiaa  ppoorr  eell  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  qquuee  ssee  pprreessttaa..    
  
AArrttííccuulloo  6611::  EEll  sseerrvviiddoorr  qquuee  eeffeeccttúúee  uunn  rreeggiissttrroo  ddee  aassiisstteenncciiaa,,  qquuee  nnoo  sseeaa  eell  ssuuyyoo,,  iinnccuurrrriirráá  
eenn  ffaallttaa  ggrraavvee,,  aassíí  ccoommoo  qquuiieenn    ccoonnssiieennttaa  oo  ssoolliicciittee  aa  oottrroo,,  eell  rreeggiissttrraarr  ssuu  aassiisstteenncciiaa..  
  
AArrttííccuulloo  6622::    SSee  ccoonnssiiddeerraarráá  ccoommoo  aauusseenncciiaa  llaa  iinnaassiisstteenncciiaa  iinnjjuussttiiffiiccaaddaa  aall  ttrraabbaajjoo  dduurraannttee  
llaa  jjoorrnnaaddaa  llaabboorraall  ccoommpplleettaa..  LLaa  iinnaassiisstteenncciiaa    iinnjjuussttiiffiiccaaddaa  dduurraannttee  uunnaa  ffrraacccciióónn  ddee  llaa  
jjoorrnnaaddaa  llaabboorraall  ssee  ccoommppuuttaarráá  ccoommoo  llaa  mmiittaadd  ddee  uunnaa  aauusseenncciiaa..  EEnn  ttooddoo  ccaassoo,,  nnoo  ssee  ppaaggaarráá  
eell  ssaallaarriioo  qquuee  ccoorrrreessppoonnddee  aa  llaass  aauusseenncciiaass  iinnjjuussttiiffiiccaaddaass  oo  aa  llaass  aauusseenncciiaass  jjuussttiiffiiccaaddaass  nnoo  
ppaarraa  eeffeeccttooss  ddee  ppaaggoo..  
  
AArrttííccuulloo  6633::  LLaass  ffaallttaass  iinnjjuussttiiffiiccaaddaass  ppoorr  aauusseenncciiaass  ssee  ssaanncciioonnaarráánn  ddee  llaa  ssiigguuiieennttee  mmaanneerraa::  
  
aa))  PPoorr  mmeeddiiaa  aauusseenncciiaa,,  aammoonneessttaacciióónn  eessccrriittaa  
bb))  PPoorr  uunnaa  aauusseenncciiaa,,  oo  ddooss  mmeeddiiaass  aauusseenncciiaass  ddeennttrroo  ddee  uunn  mmiissmmoo  mmeess  ccaalleennddaarriioo,,  

ssuussppeennssiióónn  ppoorr  ttrreess  ddííaass..  
cc))  PPoorr  uunnaa  yy  mmeeddiiaa  aauusseenncciiaass  oo  ttrreess  mmeeddiiaass  aauusseenncciiaass  ddeennttrroo  ddeell  mmiissmmoo  mmeess  ccaalleennddaarriioo,,  

ssuussppeennssiióónn  ppoorr  cciinnccoo  ddííaass  ..  
dd))  PPoorr  ddooss  aauusseenncciiaass  aalltteerrnnaass  oo  ccuuaattrroo  mmeeddiiaass  aauusseenncciiaass  ccoonnsseeccuuttiivvaass  oo  aalltteerrnnaass  eenn  eell  

mmiissmmoo    mmeess  ccaalleennddaarriioo,,  ssuussppeennssiióónn  ppoorr  oocchhoo  ddííaass..  
ee))  PPoorr  cciinnccoo  mmeeddiiaass  aauusseenncciiaass  ccoonnsseeccuuttiivvaass  oo  aalltteerrnnaass  eenn  eell  mmiissmmoo  mmeess  ccaalleennddaarriioo,,  

ssuussppeennssiióónn  hhaassttaa  ppoorr  qquuiinnccee  ddííaass..  
ff))  PPoorr  ddooss  aauusseenncciiaass  ccoonnsseeccuuttiivvaass,,  ttrreess  aalltteerrnnaass    oo  sseeiiss  mmeeddiiaass  aauusseenncciiaass  ccoonnsseeccuuttiivvaass  oo  

aalltteerrnnaass    ddeennttrroo  ddeell  mmiissmmoo  mmeess  ccaalleennddaarriioo,,  ddeessppiiddoo  ssiinn  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ppaattrroonnaall..        
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AArrttííccuulloo  6644::    SSaallvvoo  ffuueerrzzaa  mmaayyoorr  ddeebbiiddaammeennttee  ddeemmoossttrraaddaa  llooss  sseerrvviiddoorreess  qquuee  nnoo  
ccoommuunniiqquueenn  ssuu  aauusseenncciiaa  eell  mmiissmmoo  ddííaa,,  aassíí  ccoommoo  aaqquueellllooss  qquuee  eemmiittiieerreenn  aarrgguummeennttooss  ffaallssooss  
ddeebbiiddaammeennttee  ccoommpprroobbaaddooss  ppaarraa  aauusseennttaarrssee  ddee  ssuu  ttrraabbaajjoo,,  sseerráánn  ssaanncciioonnaaddooss  ddee  llaa  
ssiigguuiieennttee  ffoorrmmaa::  
aa))  LLaa  pprriimmeerraa  vveezz,,  ssuussppeennssiióónn  ssiinn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo  ppoorr  ddooss  ddííaass..  
bb))  LLaa  sseegguunnddaa  vveezz,,  ssuussppeennssiióónn  ssiinn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo  ppoorr  oocchhoo  ddííaass..  
cc))  LLaa  tteerrcceerraa  vveezz,,  ddeessppiiddoo  ssiinn  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ppaattrroonnaall..  
  
AArrttííccuulloo  6655::    SSee  ccoonnssiiddeerraarráá  ccoommoo  lllleeggaaddaa  ttaarrddííaa  eell  iinnggrreessoo  iinnjjuussttiiffiiccaaddoo  aa  llaa  uunniiddaadd  
aaddmmiinniissttrraattiivvaa  eenn  ddoonnddee    eejjeerrccee  ffuunncciioonneess  ddeessppuuééss  ddee  cciinnccoo  mmiinnuuttooss  ddee  llaa  hhoorraa  sseeññaallaaddaa  
ppaarraa  eell  ccoommiieennzzoo  ddee  llaabboorreess,,  oo  eell  ttoommaarr  mmááss  ttiieemmppoo  ppaarraa  ddeessccaannssoo  qquuee  eell  eessttaabblleecciiddoo  eenn  eell  
aarrttííccuulloo  4488    ddeell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo..  
  
TTooddaa  lllleeggaaddaa  ttaarrddííaa  ssuuppeerriioorr  aa  ttrreeiinnttaa    mmiinnuuttooss  ccoonnttaaddooss  aa  ppaarrttiirr  ddee  llaa  hhoorraa  ddee  iinnggrreessoo,,  
iimmppeeddiirráá  aall  sseerrvviiddoorr  aa  llaabboorraarr  eenn  llaa  rreessppeeccttiivvaa  ffrraacccciióónn  ddee  jjoorrnnaaddaa  yy  ssee  ccoommppuuttaarráá  ppaarraa  
eeffeeccttooss  ssaallaarriiaalleess    yy  ddee  ssaanncciióónn  ccoommoo  mmeeddiiaa  aauusseenncciiaa..  
  
LLaass  lllleeggaaddaass  ttaarrddííaass  iinnffeerriioorreess  aa  ttrreeiinnttaa  mmiinnuuttooss,,  sseerráánn  ssaanncciioonnaaddaass  ddee  llaa  ssiigguuiieennttee  
mmaanneerraa::  
    
aa))  HHaassttaa  ppoorr  ddooss,,  aammoonneessttaacciióónn  vveerrbbaall..  
bb))  HHaassttaa  ppoorr  ttrreess,,  aammoonneessttaacciióónn  ppoorr  eessccrriittoo..  
cc))  DDee  ccuuaattrroo  aa  nnuueevvee,,  ssuussppeennssiióónn  ssiinn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo  ddee  ccuuaattrroo  aa  nnuueevvee  ddííaass,,  sseeggúúnn  llaa  

pprrooppoorrcciioonnaalliiddaadd  ddee  llaass  ffaallttaass..  
dd))  MMááss  ddee  nnuueevvee,,    ddeessppiiddoo  ddeell  ttrraabbaajjoo  ssiinn  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ppaattrroonnaall..  
  
Para efectos de aplicar la escala de sanciones que antecede, las llegadas tardías serán 
computadas en un mismo  mes calendario. 
  
EEnn  ccaassooss  mmuuyy  ccaalliiffiiccaaddooss,,  eell  sseerrvviiddoorr  ppooddrráá  jjuussttiiffiiccaarr  llaa  lllleeggaaddaa  ttaarrddííaa  ddeennttrroo  ddee  llooss  ddooss  
ddííaass  hháábbiilleess  ssiigguuiieenntteess  aa  ssuu  aaccaaeecciimmiieennttoo  aannttee  ssuu  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo,,  qquuiieenn  lloo  hhaarráá  ddee  
ccoonnoocciimmiieennttoo  ddeell  eeqquuiippoo  ttééccnniiccoo  ddee  rreeccuurrssooss  hhuummaannooss  ddeennttrroo  ddee  llaass  vveeiinnttiiccuuaattrroo  hhoorraass  
ssiigguuiieenntteess  aa    ssuu  pprreesseennttaacciióónn..  ((MMooddiiffiiccaaddoo  MMeeddiiaannttee  aaccuueerrddoo  NNºº  1111--0000  aaccttaa  NNºº  44--0000  ddeell  
CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo,,  ppuubblliiccaaddoo  eenn  llaa  GGaacceettaa  NNºº  5533  ddeell  ddííaa  1155//0033--22000000..))  
  
AArrttííccuulloo  6666::    SSee  ccoonnssiiddeerraarráá  ccoommoo  aabbaannddoonnoo  ddee  ttrraabbaajjoo    llaass  ssiigguuiieenntteess  ssiittuuaacciioonneess::  
aa))  AAuusseennttaarrssee  ddeell  lluuggaarr  eenn  ddoonnddee  eejjeerrccee  ffuunncciioonneess  ssiinn  ccaauussaa  jjuussttiiffiiccaaddaa  yy  ssiinn  llaa  ddeebbiiddaa  

aauuttoorriizzaacciióónn  ddee  ssuu  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo..  
bb))  HHaacceerr  aabbaannddoonnoo  ddee  llaass  llaabboorreess  ppaarraa  llaass  ccuuaalleess  ffuuee  ccoonnttrraattaaddoo,,  aa  ppeessaarr  ddee  eennccoonnttrraarrssee  

ddeennttrroo  ddee  llaass  iinnssttaallaacciioonneess  iinnssttiittuucciioonnaalleess..  
cc))  AAuusseennttaarrssee  aanntteess  ddee  llaa  ffiinnaalliizzaacciióónn  ddee  llaa  jjoorrnnaaddaa  ddee  ttrraabbaajjoo  ssiinn  ccaauussaa  jjuussttiiffiiccaaddaa  yy  ssiinn  

llaa  ddeebbiiddaa  aauuttoorriizzaacciióónn  ddee  ssuu  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo..  
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AArrttííccuulloo  6677::  EEll  aabbaannddoonnoo  ddee  ttrraabbaajjoo  ssee  ssaanncciioonnaarráá  ddee  llaa  ssiigguuiieennttee  ffoorrmmaa::  
aa))    LLaa  pprriimmeerraa  vveezz,,  uunnaa  aammoonneessttaacciióónn  eessccrriittaa..  
bb))    PPoorr  ddooss,,  ssuussppeennssiióónn  ssiinn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo  ppoorr  cciinnccoo  ddííaass..    
cc))  PPoorr  ttrreess,,    ddeessppiiddoo  ssiinn  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ppaattrroonnaall..  
  
DDiicchhaass  ffaallttaass  ssee  ccoommppuuttaarráánn  yy    aaccuummuullaarráánn  ppaarraa  eeffeeccttooss  ddee  rreeiinncciiddeenncciiaa  eenn  eell  ppllaazzoo  ddee  sseeiiss  
mmeesseess..  
  
AArrttííccuulloo  6688::  TTooddaa  aauusseenncciiaa  ppoorr  eennffeerrmmeeddaadd  hhaassttaa  ppoorr  ddooss  ddííaass  ssee  ppooddrráá    jjuussttiiffiiccaarr  
mmeeddiiaannttee  ddiiccttaammeenn  mmééddiiccoo  ppaarrttiiccuullaarr,,  nnoo  aassíí  ppaarraa  eeffeeccttooss  ddee  ppaaggoo..    EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  ddiicchhaa  
aauusseenncciiaa  sseeaa  jjuussttiiffiiccaaddaa  mmeeddiiaannttee  ddooccuummeennttoo  ddee  iinnccaappaacciiddaadd  eemmiittiiddoo  ppoorr  llaa  CCaajjaa  
CCoossttaarrrriicceennssee  ddeell  SSeegguurroo  SSoocciiaall  oo  eell  IInnssttiittuuttoo  NNaacciioonnaall  ddee  SSeegguurrooss,,  ssee  ddeebbeerráá  rreeccoonnoocceerr  eell  
ppaaggoo  ddee  llooss  ddííaass  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess..    
  
EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  llaa  aauusseenncciiaa  ppoorr  eennffeerrmmeeddaadd    ffuueerree  ppoorr  ttrreess  ddííaass  oo  mmááss,,  ééssttaa  ssóólloo  ppooddrráá  
jjuussttiiffiiccaarrssee  mmeeddiiaannttee  llaa  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  bboolleettaa  ddee  iinnccaappaacciiddaadd  eemmiittiiddaa  ppoorr  llaa  CCaajjaa  
CCoossttaarrrriicceennssee  ddee  SSeegguurroo  SSoocciiaall  oo  eell  IInnssttiittuuttoo  NNaacciioonnaall  ddee  SSeegguurrooss..  
EEnn  nniinnggúúnn  ccaassoo  llaa  ssoollaa    ccoonnssttaanncciiaa  ddee  hhaabbeerr  ssiiddoo  aatteennddiiddoo  ppoorr  uunn  mmééddiiccoo    sseerrvviirráá  ppaarraa  
jjuussttiiffiiccaarr  llaa  aauusseenncciiaa..    EEnn  ttooddoo  ccaassoo,,  ppaarraa  eeffeeccttooss  ddee  ssuu  jjuussttiiffiiccaacciióónn  ssaallaarriiaall  yy  
ddiisscciipplliinnaarriiaa,,  eell  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  cceerrttiiffiiccaaddoo  ddeebbeerráá  sseerr  pprreesseennttaaddoo  aa  ccoonnoocciimmiieennttoo  ddeell  
eeqquuiippoo  ttééccnniiccoo  ddee  rreeccuurrssooss  hhuummaannooss    ddeennttrroo  ddee  llooss  cciinnccoo  ddííaass  hháábbiilleess  ssiigguuiieenntteess  aa  ssuu  
eexxppeeddiicciióónn..      
  
AArrttííccuulloo  6699::  EEll  sseerrvviiddoorr  ddeebbeerráá  nnoottiiffiiccaarr  ppoorr  ccuuaallqquuiieerr  mmeeddiioo  aa  ssuu  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  oo  
eenn  ssuu  ddeeffeeccttoo  aall  ssuussttiittuuttoo  ddee  eessttee,,  llaa  ccaauussaa  ddee  ssuu  aauusseenncciiaa  aall  ttrraabbaajjoo  eenn  eell  mmiissmmoo  ddííaa  eenn  qquuee  
eessttaa  ooccuurrrraa..  SSóólloo  eenn  ccaassooss    ddee  ffuueerrzzaa  mmaayyoorr  ddeebbiiddaammeennttee  ddeemmoossttrraaddaass,,  ppooddrráá  eell  sseerrvviiddoorr  
nnoottiiffiiccaarr  ccoonn  ppoosstteerriioorriiddaadd  ssuu  aauusseenncciiaa..  

  
CCAAPPIITTUULLOO  NNOOVVEENNOO  

DDEESSCCAANNSSOO  SSEEMMAANNAALL,,  DDÍÍAASS  FFEERRIIAADDOOSS  YY  AASSUUEETTOOSS..  
  
AArrttííccuulloo  7700::  CCuuaannddoo  ssee  hhaallllaa  ccuummpplliiddoo  llaa  jjoorrnnaaddaa  sseemmaannaall  ccoonnffoorrmmee  aall  aarrttííccuulloo  4488,,  llooss  
sseerrvviiddoorreess  tteennddrráánn  llooss  ssáábbaaddooss  yy  ddoommiinnggooss  ccoommoo  ddííaass  ddee  ddeessccaannssoo  sseemmaannaall,,  ccoonn  eexxcceeppcciióónn  
ddee  aaqquueellllooss  ffuunncciioonnaarriiooss  qquuee  ooccuuppeenn  ppuueessttooss  qquuee  ppoorr  ssuu  nnaattuurraalleezzaa  yy  ccoonnvveenniieenncciiaa  ddeebbeenn  
ttrraabbaajjaarr  eenn  eessooss  ddííaass  ddee  llaass  sseemmaannaa,,  sseeggúúnn  ccoommuunniiccaacciióónn  pprreevviiaa,,  ooppoorrttuunnaa  yy  eenn  ffoorrmmaa  
eessccrriittaa  qquuee  hhaarráá  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  aall  ffuunncciioonnaarriioo  yy  aall  eeqquuiippoo  ttééccnniiccoo  ddee  rreeccuurrssooss  
hhuummaannooss..  
  
AArrttííccuulloo  7711::  SSee  ccoonnssiiddeerraarráánn  ddííaass  ffeerriiaaddooss  aaqquueellllooss  qquuee  sseeaann  iinnddiiccaaddooss  ppoorr  llaa  lleeyy  yy    llooss  
qquuee  eell  PPooddeerr    EEjjeeccuuttiivvoo  ddeeccllaarree  ddee  aassuueettoo..  SSee  eexxcceeppttúúaann  ddeell  ddiissffrruuttee  ddee  eessttooss  ddííaass,,  aaqquueellllooss  
sseerrvviiddoorreess  qquuee  ppoorr  llaa  nnaattuurraalleezzaa  ddee  ssuuss  ffuunncciioonneess  ddeebbaann  llaabboorraarrllooss,,  eenn  ccuuyyoo  ccaassoo  tteennddrráánn  
ddeerreecchhoo  aall  ppaaggoo  ddee  ttiieemmppoo  eexxttrraaoorrddiinnaarriioo  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  vviiggeennttee..  
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PPooddrráá  ttrraabbaajjaarrssee  eenn  llooss  ddííaass  nnoo  hháábbiilleess,,  ssiieemmpprree  yy  ccuuaannddoo  eelllloo  ffuueerree  nneecceessaarriioo  yy  sseeggúúnn  lloo  
rreegguullaaddoo  eenn  eell  aarrttííccuulloo  115511  ddeell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo..  

  
CCAAPPIITTUULLOO  DDÉÉCCIIMMOO    

DDEE  LLAASS  VVAACCAACCIIOONNEESS  
  
AArrttííccuulloo  7722::  LLooss  sseerrvviiddoorreess  ggoozzaarráánn  ddee  vvaaccaacciioonneess  aannuuaalleess,,  llaass  ccuuaalleess  sseerráánn  
iirrrreennuunncciiaabblleess  yy  oobblliiggaattoorriiaass..  
  
AArrttííccuulloo  7733::  TTooddooss  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  IInnssttiittuuttoo    MMiixxttoo  ddee  AAyyuuddaa  SSoocciiaall  ddiissffrruuttaarráánn  ddee  uunnaa  
vvaaccaacciióónn  aannuuaall  rreemmuunneerraaddaa,,  ccuuyyaa  dduurraacciióónn  ddeeppeennddee  ddeell  ttiieemmppoo  qquuee  hhaayyaann  ttrraabbaajjaaddoo  eenn  eell  
sseeccttoorr  ppúúbblliiccoo,,  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  llaa  ssiigguuiieennttee  eessccaallaa::  
  
aa))  DDee  cciinnccuueennttaa  sseemmaannaass  aa  mmeennooss  ddee  ccuuaattrroo  aaññooss  yy  cciinnccuueennttaa  sseemmaannaass,,  qquuiinnccee  ddííaass  

hháábbiilleess..  
  
bb))    DDee  cciinnccoo  aaññooss  aa  nnuueevvee  aaññooss  yy  cciinnccuueennttaa  sseemmaannaass,,  vveeiinnttee  ddííaass  hháábbiilleess..  
  
cc))    DDeessppuuééss  ddee  ddiieezz  aaññooss,,  ttrreeiinnttaa  ddííaass  hháábbiilleess..  
  
AArrttííccuulloo  7744::  EEll  ttiieemmppoo  ttrraabbaajjaaddoo  eenn  oottrraass  iinnssttiittuucciioonneess  ppúúbblliiccaass  ssee  ttoommaarráá  eenn  ccuueennttaa  
ppaarraa  ddeetteerrmmiinnaarr  llaa  ccaannttiiddaadd  ddee  ddííaass  ddee  vvaaccaacciioonneess  qquuee  llee  ccoorrrreessppoonnddee  aall  sseerrvviiddoorr,,  ddee  
ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  lloo  rreegguullaaddoo  eenn  eell  aarrttííccuulloo  aanntteerriioorr..    EEnn  eessttee  ccaassoo  ssee  rreeccoonnoocceerráánn  llooss  
ppeerrííooddooss  aannuuaalleess  ccoommpplleettooss..    SSii  hhuubbiieerree  ttrraabbaajjaaddoo  ffrraacccciioonneess  eenn  uunnaa  oo  vvaarriiaass  iinnssttiittuucciioonneess  
ddeell  EEssttaaddoo,,  eell  ttiieemmppoo  ssee  ssuummaarráá  ppaarraa  ddeetteerrmmiinnaarr  llooss  aaññooss  ccoommpplleettooss  ppoorr  rreeccoonnoocceerr..  
  
AArrttííccuulloo  7755::  PPrreevviioo  ddiissffrruuttee  ddee  llaass  vvaaccaacciioonneess  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ddeell  sseerrvviiddoorr  ddeebbeerráá  
hhaacceerr  lllleeggaarr    aa  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  llaa  bboolleettaa  ccoorrrreessppoonnddiieennttee,,  ccoonn  nnoo  mmeennooss  ddee  ttrreess  ddííaass    
hháábbiilleess..  
  
PPaarraa    eeffeeccttooss  ddee  ccóómmppuuttoo  ddee  vvaaccaacciioonneess,,  nnoo  ssee  ttoommaarráánn  eenn  ccuueennttaa  ccoommoo  hháábbiilleess  llooss  
ssáábbaaddooss,,  llooss  ddííaass  ddee  ddeessccaannssoo,,  llooss  ffeerriiaaddooss,,  nnii  llooss  ddííaass  ddee  aassuueettoo  qquuee  ddiissppoonnggaa  eell  PPooddeerr  
EEjjeeccuuttiivvoo,,  ssaallvvoo  llooss  ccaassooss  eenn  qquuee  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddeebbaann  llaabboorraarrllooss..  
  
CCoommoo  rreeggllaa  ggeenneerraall,,  llaa  rreemmuunneerraacciióónn  ddee  llaass  vvaaccaacciioonneess  ccuuaannddoo  eessttaass  sseeaann  ddiissffrruuttaaddaass  
sseerráá  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  eell  ssaallaarriioo  vviiggeennttee  aa  llaa  ffeecchhaa  eenn  qquuee  eell  sseerrvviiddoorr  ddiissffrruuttaa  ddeell  ddeessccaannssoo  
aannuuaall..  
  
AArrttííccuulloo  7766::  EEll  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo    ddeebbeerráá  eellaabboorraarr  eenn  eell  mmeess  ddee  eenneerroo  eell  PPrrooggrraammaa  
AAnnuuaall  ddee  vvaaccaacciioonneess  ee  iinnffoorrmmaarr  aall  EEqquuiippoo    TTééccnniiccoo  ddee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  llaass  ffeecchhaass  eenn  
qquuee  ccaaddaa  sseerrvviiddoorr  ddiissffrruuttaarráá    eell  ppeerrííooddoo  ddee  vvaaccaacciioonneess,,  pprrooccuurraannddoo  aassiiggnnaarrllaass  ddeennttrroo  ddee  
llaass  qquuiinnccee  sseemmaannaass  ppoosstteerriioorreess  aall  ddííaa  eenn  qquuee  aaqquueellllooss  ccuummppllaann  llaass  cciinnccuueennttaa  sseemmaannaass  ddee  
sseerrvviicciioo  ccoonnttiinnuuoo,,  ttrraattaannddoo  ddee  qquuee  nnoo  ssee  aalltteerree  llaa  bbuueennaa  mmaarrcchhaa  ddee  llaass  ffuunncciioonneess  
eennccoommeennddaaddaass  yy  qquuee  nnoo  ssuuffrraa  mmeennoossccaabboo  llaa  eeffeeccttiivviiddaadd  ddeell  ddeessccaannssoo,,  uunnaa  vveezz  hheecchhaa  llaa  
pprrooggrraammaacciióónn,,  eell  sseerrvviiddoorr  ppooddrráá  ssoolliicciittaarr  aa  ssuu  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ppoorr  mmeeddiioo  ddee  llaa  bboolleettaa  
ccoorrrreessppoonnddiieennttee,,  ssuuss  vvaaccaacciioonneess..    TTaall  ssoolliicciittuudd  ddeebbeerráá  sseerr  rreessuueellttaa  eenn  llooss  oocchhoo  ddííaass  hháábbiilleess  
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ssiigguuiieenntteess  aa  ssuu  pprreesseennttaacciióónn,,  ddee  lloo  ccoonnttrraarriioo,,  eell  sseerrvviiddoorr  ppooddrráá  ggeessttiioonnaarr  ddiirreeccttaammeennttee  ssuu  
ddeerreecchhoo  aannttee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss,,  yy    ééssttaa  úúllttiimmaa  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn  ccoonn    eell  ssuuppeerriioorr  
jjeerráárrqquuiiccoo    llee  iinnddiiccaarráánn  aall  sseerrvviiddoorr  llaa  ffeecchhaa  ppaarraa  eell  ddiissffrruuttee  ddee  llaass  mmiissmmaass..  
  
AArrttííccuulloo  7777::  PPrreevviiaa  ccoonnssuullttaa  aall  CCoooorrddiinnaaddoorr  ddeell  EEqquuiippoo  ttééccnniiccoo  ddee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss,,  
llooss  ssuuppeerriioorreess  jjeerráárrqquuiiccooss  ppooddrráánn  aauuttoorriizzaarr  eexxcceeppcciioonnaallmmeennttee  yy  ppoorr  ssoolloo  uunn  ppeerrííooddoo  llaa  
aaccuummuullaacciióónn  ddee  vvaaccaacciioonneess..    SSeeggúúnn  lloo  ddiissppuueessttoo  eenn  eell  aarrttííccuulloo  115599  ddeell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo..        
LLaass  aaccuummuullaacciioonneess  ccoonnssttaarráánn  eenn  eell  eexxppeeddiieennttee  ppeerrssoonnaall  ddeell  sseerrvviiddoorr  yy  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  
ddeebbeerráá  rreemmiittiirrllee  aa  llooss  ssuuppeerriioorreess  jjeerráárrqquuiiccooss,,  iinnffoorrmmeess  ssoobbrree  llooss  ssaallddooss  ddee  vvaaccaacciioonneess  ddee  
llooss  sseerrvviiddoorreess..  
  
AArrttííccuulloo  7788::  LLooss  sseerrvviiddoorreess  ddiissffrruuttaarráánn  ssiinn  iinntteerrrruuppcciióónn  ddee  aall  mmeennooss  uunnaa  tteerrcceerraa  ppaarrttee  ddee  
ssuuss  vvaaccaacciioonneess  aannuuaalleess  ddeessppuuééss  ddee  cciinnccuueennttaa  sseemmaannaass  ddee  ttrraabbaajjoo  ccoonnttiinnuuoo..    LLaass  oottrraass,,    
ppooddrráánn  ffrraacccciioonnaarrssee,,  ccuuaannddoo  aassíí  lloo  ccoonnvveennggaann  llaass  ppaarrtteess  yy  ssiieemmpprree  qquuee  ssee  ttrraattee  ddee  llaabboorreess  
ddee  íínnddoollee  eessppeecciiaall,,  qquuee  nnoo  ppeerrmmiittaann  uunnaa  aauusseenncciiaa  pprroolloonnggaaddaa  ddee  aaqquueellllooss  sseerrvviiddoorreess  yy  qquuee  
ssuu  pprreesseenncciiaa  ssee  ccoonnssiiddeerree  nneecceessaarriiaa  ppaarraa  llaa  bbuueennaa  mmaarrcchhaa  ddeell  ttrraabbaajjoo..  
  
AArrttííccuulloo  7799::    SSeerráá  pprroohhiibbiiddoo  aa  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  ttoommaarr    aaddeellaannttaaddooss  ddííaass  oo  ppeerrííooddooss  ddee  
vvaaccaacciioonneess  aa  llooss  ccuuaalleess  aaúúnn  nnoo  ttiieennee  ddeerreecchhoo  ppoorr  eell  ppeerriiooddoo  lleeggaall  ccoorrrreessppoonnddiieennttee,,  ppeerroo  
ppooddrráánn  ddiissffrruuttaarr  ddee  ddííaass  pprrooppoorrcciioonnaalleess  aall  ttiieemmppoo  llaabboorraaddoo  ccuuaannddoo  eell  ttrraabbaajjaaddoorr  tteennggaa  
uunnaa  eemmiinneennttee  nneecceessiiddaadd,,  aa  rraazzóónn  ddee  llaa    pprrooppoorrcciióónn  ppoorr  mmeess  ttrraabbaajjaaddoo  ddee  aaccuueerrddoo  aall  ppllaann  
vvaaccaacciioonnaall  eenn  qquuee  ssee  eennccuueennttrree..    SSoolloo  ppooddrráánn  ddiissffrruuttaarr  uunnaa  pprrooppoorrcciioonnaalliiddaadd  mmaayyoorr,,  hhaassttaa  
eell  ttoottaall,,  sseeggúúnn  eell  llaappssoo  ddeell  ppeerrííooddoo  sseerrvviiddoo,,  ccuuaannddoo  sseeaa  aauuttoorriizzaaddoo  ppoorr  eell  ssuuppeerriioorr  
jjeerráárrqquuiiccoo  yy  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  eenn  pprreesseenncciiaa  ddee  rraazzoonneess  mmuuyy  jjuussttiiffiiccaaddaass  ppaarraa  eelllloo..  
  
AArrttííccuulloo  8800::      EEll  ddeerreecchhoo  ddee  vvaaccaacciioonneess  ssee  oobbttiieennee  ccuuaannddoo  eell  sseerrvviiddoorr  hhaa  ccoommpplleettaaddoo  
cciinnccuueennttaa  sseemmaannaass  ddee  sseerrvviicciioo  ccoonnttiinnuuoo..    SSiinn  eemmbbaarrggoo  ssii  nnoo  ssee  ccuummpplliieerraa  eessee  ppllaazzoo,,  ppoorr  
tteerrmmiinnaacciióónn  ddee  ssuu  rreellaacciióónn  ddee  sseerrvviicciioo,,  tteennddrráá  ddeerreecchhoo  aall  ppaaggoo  ddee  llaass  vvaaccaacciioonneess  
pprrooppoorrcciioonnaalleess  qquuee  ssee  hhaayyaann  aaccuummuullaaddoo..      DDiicchhoo  ppaaggoo  ssee  hhaarráá  ccoonn  bbaassee  eenn  eell  ssaallaarriioo  
ddeevveennggaaddoo  ppoorr  eell  sseerrvviiddoorr  dduurraannttee  eell  úúllttiimmoo  mmeess,,  eell  ccuuaall  ssee  ddiivviiddiirráá  eennttrree  llooss  ddííaass  hháábbiilleess  
ddee  sseerrvviicciioo  mmeennssuuaall..    
  
AArrttííccuulloo  8811::  LLooss  sseerrvviiddoorreess  qquuee  ssee  eennccuueennttrraann  ddiissffrruuttaannddoo  ddee  bbeeccaass    ppaarraa  ccuurrssaarr    
eessttuuddiiooss  eenn  cceennttrrooss  ddoocceenntteess  nnaacciioonnaalleess  oo  iinntteerrnnaacciioonnaalleess,,  ppoorr  mmeeddiioo  ddee  lliicceenncciiaass  ccoonn  ggooccee  
ddee  ssaallaarriioo,,  ppooddrráánn  ddiissffrruuttaarr  llooss  ppeerrííooddooss  ddee  vvaaccaacciioonneess  qquuee  ccoonncceeddee  nnoorrmmaallmmeennttee  llaa  
IInnssttiittuucciióónn..    EEll  ddiissffrruuttee  lloo  hhaarráá  uunnaa  vveezz  qquuee  ssee  rreeiinntteeggrree  aa  ssuu  ttrraabbaajjoo;;  ddee  eexxiissttiirr  
iimmppoossiibbiilliiddaadd  ppaarraa  eelllloo,,  ppooddrráá  aaccuummuullaarr  eell  úúllttiimmoo  ppeerrííooddoo  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  lloo  pprreevviissttoo  
eenn  eell  aarrttííccuulloo  115599  ddeell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo..  
  
AArrttííccuulloo  8822::  EEll  llaappssoo  ddee  iinnccaappaacciiddaadd  ppoorr  eennffeerrmmeeddaadd  oo  rriieessggoo  ddee  ttrraabbaajjoo  yy  eenn  llooss  ccaassooss  
ddee  lliicceenncciiaass  ppoorr  mmaatteerrnniiddaadd,,  nnoo  ssee  ttoommaarráá  eenn  ccuueennttaa  ppaarraa  ddeedduucciirrlloo  ddeell  ppeerrííooddoo  ddee  
vvaaccaacciioonneess  qquuee  llee  ccoorrrreessppoonnddee  aa  llooss  sseerrvviiddoorreess..  
  
AArrttííccuulloo  8833::  LLaass  vvaaccaacciioonneess  ssoonn  iinnccoommppeennssaabblleess  eenn  ddiinneerroo,,  yy  ssoolloo  ppooddrráánn  sseerr  
ssuussppeennddiiddaass  ppoorr  nneecceessiiddaadd  iinnssttiittuucciioonnaall  ssoollaammeennttee  uunnaa  vveezz,,  ccuuaannddoo  eexxiissttaa  ggrraavvee  aammeennaazzaa  
aall  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  yy  nnoo  eexxiissttaa  oottrroo  ffuunncciioonnaarriioo  qquuee  ppuueeddaa  ccuummpplliirr  llaass  llaabboorreess  ddeell  sseerrvviiddoorr..  
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AArrttííccuulloo  8844::            EEnn  aaqquueellllooss  ccaassooss  qquuee  aa  jjuuiicciioo  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  sseeaa  nneecceessaarriioo  ppoorr  
mmoottiivvooss  ddee  iinntteerrééss  ppúúbblliiccoo  oo  ssaalluudd  ddeell  sseerrvviiddoorr,,    ééssttaa    ppooddrráá  ddaarr  llaass  vvaaccaacciioonneess  aall  sseerrvviiddoorr,,  
aauunnqquuee  ééssttee  nnoo  llaass  hhaayyaa  ssoolliicciittaaddoo,,  ssiieemmpprree  yy  ccuuaannddoo  sseeaa  eenn  pprrooppoorrcciióónn  aa  llooss  ddííaass  qquuee  eell  
ffuunncciioonnaarriioo  tteennggaa  ddeerreecchhoo  aa  ddiissffrruuttaarr..  

  
AArrttííccuulloo  8855::  EEll  IIMMAASS  ppooddrráá  oottoorrggaarr  vvaaccaacciioonneess  aa  ttooddooss  ssuuss  eemmpplleeaaddooss  ccoonn  ooccaassiióónn  aa  llaa  
SSeemmaannaa  SSaannttaa,,  NNaavviiddaadd  yy  AAññoo  NNuueevvoo,,  llaass  ccuuaalleess  sseerráánn  ddeedduucciiddaass  ddee  llooss  ssaallddooss  
ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  ddee  ccaaddaa  uunnoo  ddee  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss,,  eenn  ccaassoo  ddee  qquuee  eell  sseerrvviiddoorr  ddeebbaa  llaabboorraarr  
eenn  eessaass  ffeecchhaass  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ddeebbeerráá  nnoottiiffiiccaarr  ppoorr  eessccrriittoo  aa  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  
ssoobbrree  llooss  mmiissmmooss,,  ccoommoo  mmááxxiimmoo  dduurraannttee  llooss  ttrreeiinnttaa  ddííaass  nnaattuurraalleess    iinnmmeeddiiaattooss  aa  llaa  ffeecchhaa  
eenn  qquuee  ssee  ttrraattee,,  ttooddoo  ccoommuunniiccaaddoo  qquuee  ssee  rreeaalliiccee  eenn  uunnaa  ffeecchhaa  ppoosstteerriioorr  aa  llaa  iinnddiiccaaddaa  ssee  
tteennddrráá  ccoommoo  nnoo  vváálliiddaa..  

  
CCAAPPIITTUULLOO  DDÉÉCCIIMMOO  PPRRIIMMEERROO  

DDEE  LLAASS  IINNCCAAPPAACCIIDDAADDEESS  YY  SSUUBBSSIIDDIIOOSS..  
  

AArrttííccuulloo  8866::    CCuuaannddoo  uunn  sseerrvviiddoorr  ffuueerree  iinnccaappaacciittaaddoo    ppoorr  llaa  CCaajjaa  CCoossttaarrrriicceennssee  ddee  SSeegguurroo  
SSoocciiaall  oo  eell  IInnssttiittuuttoo  NNaacciioonnaall  ddee  SSeegguurrooss  ppaarraa  ccuummpplliirr  ccoonn  ssuuss  llaabboorreess  yyaa  sseeaa  ppoorr  eennffeerrmmeeddaadd  
oo  rriieessggoo  pprrooffeessiioonnaall,,  eell  IIMMAASS    ccuubbrriirráá  eell  cciieenn  ppoorrcciieennttoo  ddeell  ssuubbssiiddiioo  dduurraannttee  ssuu  iinnccaappaacciiddaadd,,  
ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  eell  ccoonnvveenniioo  eessttaabblleecciiddoo  eennttrree  eell  IIMMAASS  yy  ddiicchhaass  iinnssttiittuucciioonneess,,  yy  hhaassttaa  eell  
ppllaazzoo  mmááxxiimmoo  ddee  uunn  aaññoo,,  ccoonn  pprroorrrrooggaa  ddee  hhaassttaa  sseeiiss  mmeesseess  ccuuaannddoo  sseeaa    ddeebbiiddaammeennttee  
rreeccoonnoocciiddaa  ppaarraa  eell  ppaaggoo  ddeell  ssuubbssiiddiioo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  ppoorr  ppaarrttee  ddee  llaa  CCaajjaa  CCoossttaarrrriicceennssee  ddeell  
SSeegguurroo  SSoocciiaall,,  ccoommppuuttaabbllee    eenn  uunn  ppllaazzoo  ddee  ddooss  aaññooss,,  ppoosstteerriioorr  aa  eessee  ppllaazzoo  eell  IIMMAASS  ccaanncceellaarráá  
aall  ffuunncciioonnaarriioo  ssoolloo  eell  4400  %%  ddee  ssuu  ssaallaarriioo  yy  ppoorr  uunn  ppllaazzoo  mmááxxiimmoo  ddee  ttrreess  mmeesseess..    PPoosstteerriioorr  aa  
eessee  ppllaazzoo  yy  bbaajjoo  ccoonnddiicciioonneess  eessppeecciiaalleess  ssee  aacceeppttaarráánn  llaass  iinnccaappaacciiddaaddeess  ssoolloo  ppaarraa  jjuussttiiffiiccaarr  
ssuu  iinnaassiisstteenncciiaa  aall  ttrraabbaajjoo,,  ppeerroo  nnoo  aassíí  ppaarraa  eeffeeccttooss  ddee  ppaaggoo..  
  
EEss  eenntteennddiiddoo  qquuee  eenn  ccaassoo  ddee  qquuee  ssee  hhaayyaa  rreeaalliizzaaddoo  uunn  ppaaggoo  ddee  ssaallaarriioo  ddeell  110000  %%  aall  
ttrraabbaajjaaddoorr      yy  eessttee  ssee  eennccuueennttrraa  bbaajjoo  llaass  ccoonnddiicciioonneess  aanntteess  sseeññaallaaddaass,,  eell  sseerrvviiddoorr  eessttáá  
oobblliiggaaddoo  aa  rreeiinntteeggrraarr  aa  llaa  IInnssttiittuucciióónn  llaass  ddiiffeerreenncciiaass  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess..  

  
EEnn  ccaassoo  ddee  nnoo  aapplliiccaarr  lloo  aanntteerriioorr,,  eell  ppoorrcceennttaajjee  qquuee  ppaagguuee  eell  IIMMAASS  aassíí  ccoommoo  eell  ppoorrcceennttaajjee  
qquuee  rreeccoonnoozzccaa  llaa  CCaajjaa  CCoossttaarrrriicceennssee  ddee  SSeegguurroo  SSoocciiaall  oo  eell  IInnssttiittuuttoo  NNaacciioonnaall  ddee  SSeegguurrooss,,  
sseerráá  ccoonnssiiddeerraaddoo  ccoommoo  ssaallaarriioo,,  mmoottiivvoo  ppoorr  eell  ccuuaall  ssee  ttoommaarráá  eenn  ccuueennttaa  ppaarraa  eell  ccáállccuulloo  ddee  
aagguuiinnaallddoo,,  vvaaccaacciioonneess,,  pprreessttaacciioonneess  lleeggaalleess  yy  oottrrooss  rruubbrrooss  ssiimmiillaarreess..  

  
AArrttííccuulloo  8877::  LLaass  sseerrvviiddoorraass  eemmbbaarraazzaaddaass  ggoozzaarráánn  oobblliiggaattoorriiaammeennttee  ddee  uunnaa  lliicceenncciiaa  ssaallaarriiaall  
dduurraannttee  eell  mmeess  aanntteerriioorr  aall  ppaarrttoo  yy  llooss  ttrreess  ppoosstteerriioorreess  aa  ééll..    SSii  ééssttee  ssee  rreettrraassaarree,,  nnoo  ssee  aalltteerraarráá  
eell  ttéérrmmiinnoo  ddee  llaa  lliicceenncciiaa,,  ppeerroo  ssii  eell  aalluummbbrraammiieennttoo  ssee  aannttiicciippaa,,  ggoozzaarráá  ddee  llooss  ttrreess  mmeesseess  
ppoosstteerriioorreess  aall  mmiissmmoo,,  ssaallvvoo  ccrriitteerriioo  mmééddiiccoo  qquuee  ddeetteerrmmiinnee  qquuee  ddeebbee  sseerr  hhaassttaa  eell  ppoorr  eell  ppllaazzoo  
ddee  ccuuaattrroo  mmeesseess..    LLaa  sseerrvviiddoorraa  ddeebbeerráá  ccoooorrddiinnaarr  ssuu  iinnccaappaacciiddaadd,,  ppoorr  mmeeddiioo  ddeell  ssuuppeerriioorr  
jjeerráárrqquuiiccoo,,  ppoorr  lloo  mmeennooss  ccoonn  qquuiinnccee  ddííaass  ddee  aannttiicciippaacciióónn  aa  ssuu  rreettiirroo,,  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  llaa  ffeecchhaa  
pprreevviiaammeennttee  sseeññaallaaddaa  ppoorr  eell  mmééddiiccoo,,  aa  eeffeeccttooss  ddee  qquuee  eessttee  úúllttiimmoo  ggeessttiioonnee  ssuu  ssuussttiittuucciióónn..  
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AArrttííccuulloo  8888::  EEnn  ccaassooss  eessttrriiccttaammeennttee  nneecceessaarriiooss,,  aa  jjuuiicciioo  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn,,  pprreevviioo  
iinnffoorrmmee  ddee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss,,  eell  sseerrvviiddoorr  qquuee  ppeerrmmaanneecciieerree  iinnccaappaacciittaaddoo  ppoorr  uunn  ppeerrííooddoo  
mmaayyoorr  aa  sseeiiss  mmeesseess  eenn  ffoorrmmaa  ccoonnttiinnuuaa,,  ppooddrráá  sseerr  sseeppaarraaddoo  ddee  ssuu  ppuueessttoo  mmeeddiiaannttee  eell  ppaaggoo  ddeell  
iimmppoorrttee  ddeell  pprreeaavviissoo  yy  eell  aauuxxiilliioo  ddee  cceessaannttííaa,,  vvaaccaacciioonneess  yy  oottrrooss  eexxttrreemmooss  llaabboorraalleess  qquuee  
ccoorrrreessppoonnddaann  aall  ttrraabbaajjaaddoorr..    QQuueeddaann  aa  ssaallvvoo  ddee  eessttaa  ddiissppoossiicciióónn  llaass  lliicceenncciiaass  ppoorr  mmaatteerrnniiddaadd  
yy  lloo  eessttaabblleecciiddoo  eenn  eell  aarrttííccuulloo  9955  ddeell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo  yy  ssuuss  rreeffoorrmmaass..  
  
AArrttííccuulloo  8899::  EEnn  eell  ppeerrííooddoo  ddee  llaaccttaanncciiaa,,  llaa  sseerrvviiddoorraa  ppooddrráá  ddiissppoonneerr  ddee  uunnaa  hhoorraa  ddiiaarriiaa  
ccoonnttiinnuuaa  oo  ffrraacccciioonnaaddaa  ccoonn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo,,  ppaarraa  aammaammaannttaarr  aa  ssuu  hhiijjoo  dduurraannttee  llooss  sseeiiss  mmeesseess  
ppoosstteerriioorreess  aall  aalluummbbrraammiieennttoo..    EEssttee    ppeerrmmiissoo  ppooddrráá  pprroorrrrooggaarrssee  hhaassttaa  ppoorr  ttrreess  mmeesseess  mmááss  
ssiieemmpprree  qquuee  llaa  sseerrvviiddoorraa  iinntteerreessaaddaa  lloo  ssoolliicciittee  ppoorr  eessccrriittoo  yy  aappoorrttee  eell  cceerrttiiffiiccaaddoo  mmééddiiccoo  ddee  llaa  
CCaajjaa  CCoossttaarrrriicceennssee  ddeell  SSeegguurroo  SSoocciiaall  oo  eell  mmééddiiccoo  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn,,  eenn  eell  qquuee  ccoonnssttee  eell  eessttaaddoo  
ddee  ssuu  llaaccttaanncciiaa..    DDiicchhaa  lliicceenncciiaa  ddeebbeerráá  ttrraammiittaarrssee  aannttee  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  yy  ééssttee  ddeebbeerráá  
nnoottiiffiiccaarr  lloo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aannttee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss..  
  
AArrttííccuulloo    9900::  EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  ssee  aammeerriittee  pprroorrrrooggaarr  iinnccaappaacciiddaaddeess,,  ppaarraa  eeffeeccttooss  ddeell  ssuubbssiiddiioo  
aannttee  llaa  CCaajjaa  CCoossttaarrrriicceennssee  ddeell  SSeegguurroo  SSoocciiaall,,  eell  IInnssttiittuuttoo  NNaacciioonnaall  ddee  SSeegguurrooss  oo  llaass  
IInnssttiittuucciioonneess  ccoommppeetteenntteess,,  eell  ffuunncciioonnaarriioo  ddeebbeerráá  rreeaalliizzaarr  llooss  ttrráámmiitteess  nneecceessaarriiooss  ppaarraa  eelllloo..  

  
CCAAPPIITTUULLOO  DDÉÉCCIIMMOO  SSEEGGUUNNDDOO  

DDEE  LLAASS  LLIICCEENNCCIIAASS  
  
AArrttííccuulloo  9911::  LLaass  lliicceenncciiaass  ccoonncceeddiiddooss  ppoorr  eell  IIMMAASS,,  ccoonnffoorrmmee  lloo  ddiissppuueessttoo  eenn  eessttee  
RReeggllaammeennttoo,,  ssuussppeennddeenn  llaa  pprreessttaacciióónn  ddeell  sseerrvviicciioo,,  ppeerroo  nnoo  ssuussppeennddeenn  ssuu  ccoonnttiinnuuiiddaadd  yy  ppoorr  lloo  
ttaannttoo  eell  sseerrvviiddoorr  qquuee  llooss  ddiissffrruuttaa  ccoonnsseerrvvaa  llooss  ddeerreecchhooss  eessttaabblleecciiddooss  eenn  llaass  lleeyyeess  yy  
rreeggllaammeennttooss  aapplliiccaabblleess,,  ccoonn  llaass  ccoonnsseeccuueenncciiaass  qquuee  ddiicchhaa  iinntteerrrruuppcciióónn  aaccaarrrreeaa..  
  
LLaass  lliicceenncciiaass  ppooddrráánn  sseerr  ccoonn  ggooccee  ttoottaall  oo  ppaarrcciiaall  ddee  ssaallaarriioo,,  ssiinn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo  oo  
ddeessccoonnttaaddaass  ddeell  mmoonnttoo    ddee  hhoorraass  eexxttrraaoorrddiinnaarriiaass  aaccuummuullaaddaass..  
  
AArrttííccuulloo  9922::  PPaarraa  oottoorrggaarr  llaass  lliicceenncciiaass  ccoonn  oo  ssiinn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo,,  ssee  ddeebbeerráá  ccoonnssiiddeerraarr  eell  
iinntteerrééss  ddeell  IIMMAASS  yy  ssee  rreeqquueerriirráá  eell  ccrriitteerriioo  ppoorr  eessccrriittoo  ddeell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ddeell  sseerrvviiddoorr  
ssoolliicciittaannttee..  
  
AArrttííccuulloo  9933::  EEnn  ttooddooss  llooss  ccaassooss  ddee  lliicceenncciiaa,,  ccoonn  oo  ssiinn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo,,  llaa  aauuttoorriizzaacciióónn  yy  
ccoommpprroobbaanntteess  rreessppeeccttiivvooss,,  ddeebbeerráánn  sseerr  rreemmiittiiddooss  aa  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss,,    ppoorr  ppaarrttee  ddeell  
ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo,,  ppaarraa  ssuu  vvaalloorraacciióónn  yy  ccoonnttrrooll  rreessppeeccttiivvoo,,    yy  pprreevviioo  aa  ssuu  ddiissffrruuttee..    
  
AArrttííccuulloo  9944::  LLaass  lliicceenncciiaass  qquuee  ssee  ccoonncceeddaann  aa  llooss  sseerrvviiddoorreess  sseerráánn  ssiinn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo,,  ccoonn  
eexxcceeppcciióónn  ddee  llaass  eexxpprreessaammeennttee  aauuttoorriizzaaddaass  ppoorr  eessttee  RReeggllaammeennttoo  yy  eenn  aaqquueellllooss  ccaassooss  pprreevviissttooss  
eenn  llaa  lleeggiissllaacciióónn  vviiggeennttee..  
  
AArrttííccuulloo  9955::    CCuuaannddoo  uunn  sseerrvviiddoorr  ssee  eennccuueennttrree  ddiissffrruuttaannddoo  ddee  uunnaa  lliicceenncciiaa  yy  ooccuurrrraann  hheecchhooss  
qquuee  mmoottiivvaann  llaa  ccoonncceessiióónn  ddee  oottrraa,,  ssee  ddeejjaarráá  ssiinn  eeffeeccttoo  llaa  pprriimmeerraa  lliicceenncciiaa  yy  eemmppeezzaarráá  aa  rreeggiirr  
llaa  sseegguunnddaa,,  ssaallvvoo  qquuee  ddee  llaa  sseegguunnddaa  lliicceenncciiaa  ssee  ddeerriivvee  uunnaa  ccaannttiiddaadd  mmeennoorr  ddee  ddííaass    aa  ddiissffrruuttaarr  
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ppoorr  eell  ttrraabbaajjaaddoorr,,  oo  llaa  lliicceenncciiaa  sseeaa  ssiinn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo,,    eenn  ccuuyyoo  ccaassoo  ppeerrmmaanneecceerrííaa  vviiggeennttee  llaa  
pprriimmeerraa..  
  
AArrttííccuulloo  9966::                LLooss  sseerrvviiddoorreess  ppooddrráánn  ddiissffrruuttaarr  ddee  lliicceenncciiaa  ooccaassiioonnaall,,  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  
llooss  rreeqquuiissiittooss  yy  ffoorrmmaalliiddaaddeess  qquuee  eessttaabblleeccee  eell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo,,  sseeggúúnn  llooss  ssiigguuiieenntteess  ccaassooss  
yy  ccoonnddiicciioonneess::  
  
AArrttííccuulloo  9977::  LLooss  ssuuppeerriioorreess  jjeerráárrqquuiiccooss  ccoonncceeddeerráánn  lliicceenncciiaass  ccoonn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo  pprreevviiaa  
ssoolliicciittuudd  ppoorr  eessccrriittoo    ddeell  sseerrvviiddoorr,,  eenn  llooss  ssiigguuiieenntteess  ccaassooss::  

  
11..  CCiinnccoo  ddííaass  hháábbiilleess    ccoonn  ggooccee  ddee  ssuueellddoo  eenn  llooss  ccaassooss  ddee  mmaattrriimmoonniioo..  
  
22..  CCiinnccoo  ddííaass  hháábbiilleess  ccuuaannddoo  ssoobbrreevveennggaa  eell  ffaalllleecciimmiieennttoo  ddee  ccuuaalleessqquuiieerraa  ddee  ssuuss  ppaaddrreess,,  

hhiijjooss,,  hheerrmmaannooss  oo  ccóónnyyuuggee..  EEnn  eell  ccaassoo  ddeell  ffaalllleecciimmiieennttoo  ddee  hhiijjooss  eell  ddeerreecchhoo  ssee  ppooddrráá  
ccoonncceeddeerr  aa  aaqquueellllooss  sseerrvviiddoorreess  ppaaddrreess  ddee  hhiijjooss  nnaacciiddooss  ddeennttrroo  oo  ffuueerraa  ddeell  mmaattrriimmoonniioo..    EEnn  
eessttee  úúllttiimmoo  ccaassoo  ssóólloo  ccuuaannddoo  sseeaann  hhiijjooss  rreeccoonnoocciiddooss,,  ddeebbiieennddoo  aappoorrttaarr  eenn  aammbbooss  ccaassooss  
cceerrttiiffiiccaacciióónn  ddee  nnaacciimmiieennttoo  aannttee  eell  EEqquuiippoo  TTééccnniiccoo  ddee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss..  

  
33..  TTrraattáánnddoossee  ddee  ffuunncciioonnaarriiooss    vvaarroonneess  ttrreess  ddííaass  hháábbiilleess    ppoorr  nnaacciimmiieennttoo  ddee  hhiijjooss,,  llooss  qquuee  ssee  

ccoonnttaarráánn  aa  ppaarrttiirr  ddeell  ddííaa    ddee    aalluummbbrraammiieennttoo..  
  
        LLaa  vviiggeenncciiaa  ddee  llaass  lliicceenncciiaass  cciittaaddaass  eenn  llooss  iinncciissooss  uunnoo  yy  ddooss  ddee  eessttee  aarrttííccuulloo    sseerráá  ddeessddee  llaa  

ffeecchhaa  iinnmmeeddiiaattaa  ppoosstteerriioorr  aa  llaa  ooccuurrrreenncciiaa  ddeell  hheecchhoo..    EEnn  eessttooss  ccaassooss  qquueeddaarráá  aa  
rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddeell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ssoolliicciittaarr  llooss  ddooccuummeennttooss  ccoommpprroobbaattoorriiooss  ddee  llooss  
hheecchhooss  yy  rreemmiittiirrllaass  aa  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss    ppaarraa  eell  ttrráámmiittee  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  ddeennttrroo  ddee  llooss  
cciinnccoo  ddííaass  hháábbiilleess  aall  rreecciibbiiddoo  ddee  llaa  ssoolliicciittuudd  ddeell  sseerrvviiddoorr..  

  
44..    CCiinnccoo  ddííaass  hháábbiilleess    eenn  ccaassoo  ddee  eennffeerrmmeeddaadd  ggrraavvee  ddee  llooss  ppaarriieenntteess  cciittaaddooss  eenn  eell  iinncciissoo  ddooss  

ddee  eessttee  aarrttííccuulloo,,  ppaarraa  lloo  ccuuaall  ddeebbeerráá  aappoorrttaarr  eell  rreessppeeccttiivvoo  ddiiccttaammeenn  mmééddiiccoo,,  eell  ccuuaall  sseerráá  
rreemmiittiiddoo  aall  EEqquuiippoo  TTééccnniiccoo  ddee  RReeccuurrssooss    HHuummaannooss  ppaarraa  llooss  eeffeeccttooss  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess,,  eell  
ppeerrmmiissoo  rreeggiirráá  ddeessddee  eell  mmoommeennttoo  qquuee  ssee  rreeqquuiieerraa..  

  
55..  MMeeddiioo    ddííaa  ccoommpplleettoo  eenn  ccaaddaa  ooccaassiióónn,,  ppaarraa  eeffeeccttuuaarr  ddiilliiggeenncciiaass  ppeerrssoonnaalleess  ddeebbiiddaammeennttee  

jjuussttiiffiiccaaddaass  yy  eenn  llooss  ccaassooss  eenn  qquuee  eell  sseerrvviicciioo  qquuee  ssee  nneecceessiittaa  ccooiinncciiddaa  ssoollaammeennttee  ccoonn  eell  
hhoorraarriioo  ddee  ttrraabbaajjoo  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn..    EEssttaass  lliicceenncciiaass  nnoo  ppooddrráánn  eexxcceeddeerr  ddee  ttrreess  eenn  ccaaddaa  
aaññoo  ccaalleennddaarriioo,,  nnii  ddiissffrruuttaarrssee  eenn  ffoorrmmaa  ccoonnsseeccuuttiivvaa,,  nnii  aaggrreeggaarrssee  aa  ppeerrííooddooss  
iinnmmeeddiiaattaammeennttee  aanntteerriioorreess  oo  ppoosstteerriioorreess  ddee  vvaaccaacciioonneess,,  aassuueettooss  yy  ffeerriiaaddooss..  

  
66..  SSee  llee  ccoonncceeddeerráá  lliicceenncciiaa  ccoonn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo  ppoorr  ttrreess  mmeesseess  aa  llaa  sseerrvviiddoorraa  oo  sseerrvviiddoorr    qquuee  

aaddooppttee  aa  uunn  mmeennoorr  ddee  eeddaadd,,  ppaarraa  qquuee  aammbbooss    tteennggaann  uunn  ppeerrííooddoo  ddee  aaddaappttaacciióónn..    EEnn  ttaall  
ccaassoo,,  llaa  lliicceenncciiaa  ssee  iinniicciiaarráá  aa  ppaarrttiirr  ddeell  ddííaa  iinnmmeeddiiaattoo  ssiigguuiieennttee  aa  aaqquueell  eenn  qquuee  ssee  hhaaggaa  
eennttrreeggaa  ddeell  mmeennoorr..    PPaarraa  eessttoo  eell  ffuunncciioonnaarriioo((aa))    iinntteerreessaaddoo((aa))  ddeebbeerráá  pprreesseennttaarr  
cceerrttiiffiiccaacciióónn  ddeell  PPaattrroonnaattoo  NNaacciioonnaall  ddee  llaa  IInnffaanncciiaa  oo  ddeell  JJuuzzggaaddoo  ddee  FFaammiilliiaa  
ccoorrrreessppoonnddiieennttee,,  eenn  qquuee  hhaaggaa  ccoonnssttaarr  llooss  ttrráámmiitteess  ddee  aaddooppcciióónn  oo  sseenntteenncciiaa  ffiirrmmee  ddeell  
jjuuzzggaaddoo..  
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77..  LLooss  sseerrvviiddoorreess  mmiieemmbbrrooss  ddee  JJuunnttaa  DDiirreeccttiivvaa  ddee  llooss  ssiinnddiiccaattooss  oo  ddee  AAssoocciiaacciioonneess  ddee  
EEmmpplleeaaddooss  ppooddrráánn  aassiissttiirr  aa  rreeuunniioonneess  ccoommoo  mmááxxiimmoo  uunnaa  vveezz  aa  llaa  sseemmaannaa,,  yy  ppoorr  uunn  llaappssoo  
ddee  hhaassttaa  ddooss  hhoorraass,,  pprreevviiaa  aauuttoorriizzaacciióónn  ddeell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo..  

  
88..  EEnn  ccaassoo  ddee  ffeennóómmeennooss  nnaattuurraalleess  oo  iinncceennddiioo  ddee  ccoonnsseeccuueenncciiaass  ggrraavveess  qquuee  aaffeeccttee  llaa  vviivviieennddaa  

ddeell  ffuunncciioonnaarriioo  ttrreess  ddííaass  hháábbiilleess..  
  
99..  PPoorr  mmuueerrttee  ddee  ccuuaallqquuiieerr  oottrroo  ppaarriieennttee  hhaassttaa  eell  ccuuaarrttoo  ggrraaddoo  ddee  ccoonnssaanngguuiinniiddaadd  oo  aaffiinniiddaadd  

uunn  ddííaa  nnaattuurraall  ppaarraa  aassiissttiirr  aall  sseeppeelliioo..  
  
1100..PPaarraa  ccuummpplliirr  ccoonn  cciittaa  mmééddiiccaa  pprreevviiaa::  uunn  ddííaa  ccoommoo  mmááxxiimmoo  aa  llaa  mmaaddrree  oo  aall  ppaaddrree  qquuee  ddeebbaa  

lllleevvaarr  aa  ssuu  hhiijjoo  ((aa))    mmeennoorr  ddee  eeddaadd  oo  ddiissccaappaacciittaaddoo((aa))  aa  ccuummpplliirr  ccoonn  ééssttaa,,  lloo  qquuee  
ddeemmoossttrraarráá  aall  ssoolliicciittaarr  eell  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  ppeerrmmiissoo..    QQuueeddaann  aa  ssaallvvoo  llaass  ssiittuuaacciioonneess  ddee  
uurrggeenncciiaa  qquuee  sseerráánn  ccoommpprroobbaaddaass  aall  mmoommeennttoo  ddee  rreeiinntteeggrraarrssee  aa  ssuuss  llaabboorreess..    EEnn  ccaassoo  ddee  
ddeemmoossttrraarrssee  qquuee  llaa  ccaauussaa  iinnvvooccaaddaa  eess  ffaallssaa,,  ssee  pprroocceeddeerráá    aall  rreebbaajjoo  ddeell  ssuueellddoo  ppoorr  eell  
ttiieemmppoo  ddee  aauusseenncciiaa,,  ssiinn  ppeerrjjuuiicciioo  ddee  llaass  ssaanncciioonneess  ddiisscciipplliinnaarriiaass  qquuee  ppuuddiieerraann  pprroocceeddeerr..  

  
1111..UUnn  ddííaa  aall  ttrraabbaajjaaddoorr  ((aa))  qquuee  ccaammbbiiee  ddee  ddoommiicciilliioo,,  aa  ccuuyyoo  eeffeeccttoo  ddeebbeerráá  ssoolliicciittaarr  eell  ppeerrmmiissoo  

ppoorr  lloo  mmeennooss  ccoonn  uunnaa  sseemmaannaa  ddee  aannttiicciippaacciióónn,,  ddeebbiieennddoo  iinnddiiccaarr  ppoorr  eessccrriittoo  aa  ssuu  jjeeffaattuurraa,,  
eell  nnuueevvoo  ddoommiicciilliioo  ppaarraa  iinnccoorrppoorraarrlloo  aall  eexxppeeddiieennttee  ppeerrssoonnaall..  

  
1122..  PPaarraa  mmaattrrííccuullaa  ddeell  ttrraabbaajjaaddoorr  ((aa))  oo  ddee  ssuuss  hhiijjooss  ((aass))    eenn  cceennttrrooss  eedduuccaattiivvooss::  eell  ttiieemmppoo  

pprruuddeenncciiaall  ppaarraa  rreeaalliizzaarr  llaa  mmiissmmaa,,  eenn  eell  eenntteennddiiddoo  ddee  qquuee  eell  ttrraabbaajjaaddoorr  ((aa))  pprreesseennttaarráá  
ccoommpprroobbaannttee  yy  jjuussttiiffiiccaannttee  ((  ccoonnssttaanncciiaa  ddee  aassiisstteenncciiaa)),,  yy  ssii  nnoo  lloo  hhaaccee,,  ssee  llee  rreebbaajjaarráá  eell  
ssaallaarriioo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee,,  ssiinn  ppeerrjjuuiicciioo  ddee  llaa  ssaanncciióónn  ddiisscciipplliinnaarriiaa  qquuee  ppuueeddaa  ccoorrrreessppoonnddeerr..    

  
AArrttííccuulloo  9988::LLaass  lliicceenncciiaass  ssiinn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo  eenn  ccaassooss  mmuuyy  ccaalliiffiiccaaddooss,,  ttaalleess  ccoommoo::  aassuunnttooss  
ggrraavveess  ddee  ffaammiilliiaa,,,,  eennffeerrmmeeddaadd,,  ccoonnvvaalleecceenncciiaa,,    ttrraattaammiieennttoo  mmééddiiccoo,,  rreeaalliizzaacciióónn  ddee  eessttuuddiiooss,,  
ppaarraa  ppaassaarr  aa  pprreessttaarr  sseerrvviicciiooss  aa  oottrraa  iinnssttiittuucciióónn  ppúúbblliiccaa  oo  eemmpprreessaa  pprriivvaaddaa  uu  oottrrooss,,  sseerráánn  
ggeessttiioonnaaddaass  ppoorr  llooss  sseerrvviiddoorreess  aannttee  llooss  ssuuppeerriioorreess  ddee  eellllooss,,  aassiimmiissmmoo  rreeccoommeennddaaddaass  ppoorr  
eessttooss,,    yy  aannaalliizzaaddaass  ppoorr    RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  yy  ffiinnaallmmeennttee  ppooddrráánn  sseerr  aauuttoorriizzaaddaass  ppoorr  llaa  
AAddmmiinniissttrraacciióónn,,  ccoonn  bbaassee  eenn  eell  iinnffoorrmmee  ddee  ddiicchhaa  áárreeaa..    TTaalleess  lliicceenncciiaass  ppooddrráánn  ccoonncceeddeerrssee  ssiinn  
ppeerrjjuuiicciioo  ddee  ssuu  rreevvooccaacciióónn    ccuuaannddoo  llaass  nneecceessiiddaaddeess  ddeell  IIMMAASS  oo  eell  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  aassíí  lloo  
aammeerriittee,,  ddee  llaa  ssiigguuiieennttee  ffoorrmmaa::  

  
aa))  DDeessppuuééss  ddee  uunn  aaññoo  ccoonnttiinnuuoo  ddee  sseerrvviicciiooss  ppaarraa    llaa  iinnssttiittuucciióónn,,  hhaassttaa  ppoorr  ttrreess  mmeesseess..  
  
bb))  HHaassttaa  ppoorr  sseeiiss  mmeesseess  ppaarraa  aassuunnttooss  ppeerrssoonnaalleess  ddeell  sseerrvviiddoorr..  PPoorr  ccaaddaa  aaññoo  aaddiicciioonnaall  ddee  

aannttiiggüüeeddaadd  eenn  llaa  iinnssttiittuucciióónn,,  eell  sseerrvviiddoorr  ppooddrráá  ssoolliicciittaarr  uunn  mmeess  mmááss,,  hhaassttaa  ccoommpplleettaarr  
ddooccee  mmeesseess  ccoommoo  mmááxxiimmoo..  

  
DDiicchhoo  ppllaazzoo  ppooddrráá  pprroorrrrooggaarrssee  hhaassttaa  ppoorr  uunn  aaññoo,,  aa  jjuuiicciioo  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn,,  ccuuaannddoo  ssee  

ttrraattee  ddee  llaa  rreeaalliizzaacciióónn  ddee  eessttuuddiiooss,,  pprreevviiaa  ddeemmoossttrraacciióónn  ffaavvoorraabbllee  ppoorr  ppaarrttee  ddeell  
iinntteerreessaaddoo  ddeell  aapprroovveecchhaammiieennttoo  yy  rreennddiimmiieennttoo  aaccaaddéémmiiccoo  dduurraannttee  eell  aaññoo  aanntteerriioorr..  
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EEnn  llooss  ccaassooss  ddee  ttrraattaammiieennttoo  mmééddiiccoo,,  iigguuaallmmeennttee  ssee  ppooddrráá  pprroorrrrooggaarr  llaa  lliicceenncciiaa  hhaassttaa  ppoorr  
uunn  aaññoo,,  pprreevviiaa  ddeemmoossttrraacciióónn  yy  ccoommpprroobbaacciióónn  ddee  llaa  nneecceessiiddaadd  ddee  ééssttee,,  ppoorr  ppaarrttee  ddee  
RReeccuurrssooss  HHuummaannooss..  

  
cc))  DDooss  aaññooss  aa  iinnssttaanncciiaa  ddee  uunn  ggoobbiieerrnnoo  eexxttrraannjjeerroo,,  ddee  uunn  oorrggaanniissmmoo  iinntteerrnnaacciioonnaall  oo  

rreeggiioonnaall  oo  ccuuaannddoo  ssee  ttrraattee  ddeell  ccóónnyyuuggee  ddee  uunn  bbeeccaarriioo  qquuee  ddeebbaa  aaccoommppaaññaarrlloo  eenn  ssuu  vviiaajjee  
aall  eexxtteerriioorr..  

  
dd))  CCuuaattrroo  aaññooss  aa  iinnssttaanncciiaa  ddee  ccuuaallqquuiieerr  iinnssttiittuucciióónn  ddeell  EEssttaaddoo  oo  ddee  oottrraa  ddeeppeennddeenncciiaa  ddeell  

PPooddeerr  EEjjeeccuuttiivvoo,,  ccuuaannddoo  ssee  ttrraattee  ddeell  ccóónnyyuuggee  ddee  uunn  sseerrvviiddoorr  nnoommbbrraaddoo  eenn  eell  sseerrvviicciioo  
eexxtteerriioorr,,  yy  eenn  eell  ccaassoo  ddee  ffuunncciioonnaarriiooss  nnoommbbrraaddooss  ppaarraa  ddeesseemmppeeññaarr  ccaarrggooss  ddee  ccoonnffiiaannzzaa  
eenn  ccuuaallqquuiieerr  iinnssttiittuucciióónn  ddeell  EEssttaaddoo..  

  
EEll  ppllaazzoo  ccoonntteemmppllaaddoo  eenn  llooss  iinncciissooss  cc))  yy  dd))  ppooddrráá  aammpplliiaarrssee  ppoorr  uunn  ppeerrííooddoo  iigguuaall,,  ccuuaannddoo  
ssuubbssiissttaann  llaass  ccaauussaass  qquuee  mmoottiivvaarroonn  llaa  lliicceenncciiaa  oorriiggiinnaall..  
  
SSiinn  eemmbbaarrggoo,,  nnoo  ppooddrráánn  ccoonncceeddeerrssee  lliicceenncciiaass  ddee  ééssttee  ggéénneerroo  aa  sseerrvviiddoorreess  qquuee  aall  mmoommeennttoo  ddee  
ggeessttiioonnaarrllaass  tteennggaann  lliiqquuiiddaacciioonneess  ppeennddiieenntteess  ccoonn  llaa  IInnssttiittuucciióónn..  
  
AArrttííccuulloo  9999::    CCoonn  eexxcceeppcciióónn  ddee  llooss  aassuunnttooss  ggrraavveess  ddee  ffaammiilliiaa  ttooddaa  ssoolliicciittuudd  ddee  lliicceenncciiaa  ssiinn  
ggooccee  ddee  ssaallaarriioo  ddeebbeerráá  pprreesseennttaarrssee  ccoonn  llooss  ddooccuummeennttooss  eenn  qquuee  ssee  ffuunnddaammeennttaa  yy  llaa  rreessppaallddaann  yy  
ssuu  ttrraammiittaacciióónn  ddeebbeerráá  hhaacceerrssee  ccoonn  uunn  mmeess  ddee  aannttiicciippaacciióónn  aa  llaa  ffeecchhaa  ddee    rriiggee  qquuee  rreeqquuiieerraa..    
EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  eell  sseerrvviiddoorr  ssee  aauusseennttaarree  ddeell  ttrraabbaajjoo  ssiinn  llaa  ddeebbiiddaa  aapprroobbaacciióónn  ddee  ssuu  lliicceenncciiaa,,  
ssee  ccoonnssiiddeerraarráá  eell  hheecchhoo  ccoommoo  aabbaannddoonnoo  ddee  ttrraabbaajjoo  yy  ppoorr  lloo  ttaannttoo  ssee  aapplliiccaarráá  lloo  eessttaabblleecciiddoo  
eenn  eell  aarrttííccuulloo  6666  yy  ssiigguuiieenntteess  ddeell  pprreesseennttee  RReeggllaammeennttoo..    DDiicchhaa  ssoolliicciittuudd  ddeebbeerráá  sseerr  rreessuueellttaa  eenn  
eell  ttéérrmmiinnoo  ddee  1155  ddííaass  hháábbiilleess  aa  ssuu  pprreesseennttaacciióónn..  
  
AArrttííccuulloo  110000::  EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  uunn  ffuunncciioonnaarriioo  ssee  eennccuueennttrree  ddiissffrruuttaannddoo  ddee  uunnaa  lliicceenncciiaa  ssiinn  
ggooccee  ddee  ssuueellddoo  yy  ddeecciiddaa  rreennuunncciiaarr  aall  ppuueessttoo,,  ddeebbeerráá  eeffeeccttuuaarr  eell  pprreeaavviissoo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee,,  
sseeggúúnn  llooss  ttéérrmmiinnooss  eessttaabblleecciiddooss  eenn  eell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo..    TTooddaa  lliicceenncciiaa  ssee  eexxtteennddeerráá  ppoorr  eell  
ppllaazzoo  ddeetteerrmmiinnaaddoo  yy  eell  sseerrvviiddoorr  nnoo  ppooddrráá  rreeiinntteeggrraarrssee  aall  sseerrvviicciioo  aanntteess  ddeell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddeell  
ppllaazzoo  eessttaabblleecciiddoo,,  ssaallvvoo  qquuee  ppoorr  rraazzoonneess  ddee  eevviiddeennttee  nneecceessiiddaadd  oo  uurrggeenncciiaa,,  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  
ddiissppoonnggaa  lloo  ccoonnttrraarriioo..  
  
AArrttííccuulloo  110011::  LLaass  lliicceenncciiaass  ssiinn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo  mmeennoorreess  ddee  qquuiinnccee  ddííaass  nnaattuurraalleess  ppooddrráá  
ccoonncceeddeerrllaass  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ppoorr  eessccrriittoo,,  ddeebbiieennddoo  ccoommuunniiccaarrlloo  ccoonn  aanntteellaacciióónn  aall  
ddiissffrruuttee  ddee  llaa  lliicceenncciiaa,,  aa  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss..  
  
EEnn  ccaassooss  ddee  rreeiinncciiddeenncciiaa  ddee  eessttaass  lliicceenncciiaass  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  yy  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  ppooddrráánn  
vvaalloorraarr  llaass  ssiittuuaacciioonneess  qquuee  llaa  mmoottiivvaann,,  aa  eeffeeccttooss  ddee  ddeeffiinniirr  ssuu  pprroocceeddeenncciiaa..  
  
AArrttííccuulloo  110022::    CCuuaannddoo  eell  iinntteerrééss  iinnssttiittuucciioonnaall  lloo  rreeqquuiieerraa,,  llooss  sseerrvviiddoorreess  ppooddrráánn  ggeessttiioonnaarr  
lliicceenncciiaa  ppaarraa  eessttuuddiioo  ccoonn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo  aannttee  llaa  ccoommiissiióónn  ccoorrrreessppoonnddiieennttee,,  oo  lliicceenncciiaa  ppaarraa  
qquuee  eell  ttiieemmppoo  llee  sseeaa  ddeessccoonnttaaddoo  ddeell  mmoonnttoo  ddee  hhoorraass  eexxttrraaoorrddiinnaarriiaass  aaccuummuullaaddaass,,      pprreevviiaa  
aauuttoorriizzaacciióónn  ddee  ssuu  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ppaarraa  aassiissttiirr  aa  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  ccaappaacciittaacciióónn..    EEnn  eessttooss  
ccaassooss  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ddeebbeerráá  ttoommaarr  eenn  ccuueennttaa  eennttrree  oottrrooss  llooss  ssiigguuiieenntteess  eelleemmeennttooss::  
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ccuuaannddoo  nnoo  ccaauussee  eevviiddeennttee  ppeerrjjuuiicciioo  aall  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  yy  lloo  ppeerrmmiittaann  llaass  ccoonnddiicciioonneess  ttééccnniiccaass  
yy  aaddmmiinniissttrraattiivvaass,,  aassíí  ccoommoo  llaass  eexxiiggeenncciiaass  ddee  ttrraabbaajjoo,,  eenn  ccaaddaa  ddeeppeennddeenncciiaa..  
  
AArrttííccuulloo  110033::  TTooddoo  ffuunncciioonnaarriioo  qquuee  aassiissttaa  aa  uunn  ccuurrssoo  ddee  ccaappaacciittaacciióónn  oo  ffoorrmmaacciióónn  ccoonn  
ggooccee  ddee  ssuueellddoo  yy  ccuuyyaa  dduurraacciióónn  sseeaa  iigguuaall  oo  ssuuppeerriioorr  aa  ttrreess  mmeesseess,,  eessttaarráá  oobblliiggaaddoo  aa  
ssuussccrriibbiirr  uunn  ccoonnttrraattoo  ccoonn  llaa    IInnssttiittuucciióónn,,    ddoonnddee  ssee  ggaarraannttiiccee  eennttrree  oottrrooss  aassppeeccttooss  qquuee  eell  
ffuunncciioonnaarriioo  llaabboorraarráá  ppaarraa  llaa  iinnssttiittuucciióónn  ppoorr  uunn  ttiieemmppoo  iigguuaall    ddee  llaa  lliicceenncciiaa  ccoonncceeddiiddaa,,  ttiieemmppoo  
qquuee  sseerráá  ccoonnttaaddoo  aa  ppaarrttiirr  ddee  llaa  ffeecchhaa  ddee  ffiinnaalliizzaacciióónn  ddee  llaa  mmiissmmaa..    SSii  ddeejjaarree  ddee  pprreessttaarr  
sseerrvviicciiooss  aanntteess  ddee  ccuummpplliirr  eell  ttiieemmppoo  aa  qquuee  eessttáá  oobblliiggaaddoo  aa  llaabboorraarr  ppaarraa  llaa  IInnssttiittuucciióónn,,  
ccaanncceellaarráá  llaa  pprrooppoorrcciióónn  ddee  ssaallaarriiooss  eeqquuiivvaalleennttee  aall  ttiieemmppoo  qquuee  ffaallttee  ppaarraa  ccuummpplliirr  ssuu  
oobblliiggaacciióónn..  
  
AArrttííccuulloo  110044::  EEnn  ccaassoo  ddee  iinnccuummpplliimmiieennttoo  ddeell  rreessppeeccttiivvoo  ccoonnttrraattoo  ddee  eessttuuddiiooss  eell  sseerrvviiddoorr  
ddeebbeerráá  rreessppoonnddeerr  aannttee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  ppoorr  ttooddooss  llooss  ddaaññooss  yy  ppeerrjjuuiicciiooss  qquuee  ssee  hhaayyaann  
oorriiggiinnaaddoo  ppoorr  ddiicchhoo  iinnccuummpplliimmiieennttoo,,  yy  ssee  pprroocceeddeerráá  aa  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddeell  pprroocceeddiimmiieennttoo  qquuee  
sseeññaallaa    llaa  LLeeyy  GGeenneerraall    ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa..  
  
AArrttííccuulloo  110055::  LLaa  ccoonncceessiióónn  ddee  llaass  lliicceenncciiaass  ddee  eessttuuddiioo  ssee  hhaarráá  pprreevviioo  aannáálliissiiss  ddee  llaa  
ccoommiissiióónn  ddee  ccaappaacciittaacciióónn..    DDiicchhaass  lliicceenncciiaass  ssee  ggeessttiioonnaarráánn  aannttee  ddiicchhaa  ccoommiissiióónn,,  ccoonn  uunn  
mmíínniimmoo  ddee  ttrreess  sseemmaannaass  ddee  aannttiicciippaacciióónn  aa  ssuu  ffeecchhaa  yy  eessttaarráánn  ssuujjeettaass  aa  lloo  ssiigguuiieennttee::  
  

aa))  QQuuee  ccuueenntteenn  ccoonn  llaa  aannuueenncciiaa  ddeell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo..  
bb))  QQuuee  eessttéénn  nnoommbbrraaddooss  eenn  pprrooppiieeddaadd..  
cc))  QQuuee  llooss  eessttuuddiiooss  ccaappaacciitteenn  aall  sseerrvviiddoorr  ppaarraa  mmeejjoorraarr  eell  ddeesseemmppeeññoo  ddee  llaass  ffuunncciioonneess  

ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn  oo  ppaarraa  ooppttaarr  ppoorr  llaa  ccaarrrreerraa  aaddmmiinniissttrraattiivvaa..  
dd))  QQuuee  nnoo  ssee  llee  hhaayyaa  oottoorrggaaddoo  ppeerrmmiissoo    aanntteerriioorrmmeennttee  ppaarraa  ccuurrssaarr  llaa  mmiissmmaa  mmaatteerriiaa  yy  

qquuee  aaddeemmááss  hhaayyaa  hheecchhoo  bbuueenn  uussoo  ddee  oottrrooss  ppeerrmmiissooss  qquuee  ssee  llee  ppuuddiieerreenn  hhaabbeerr  
ccoonncceeddiiddoo  ppaarraa  ccuurrssaarr  oottrraass  aassiiggnnaattuurraass..  

ee))  QQuuee  eell  rreessuullttaaddoo  ddeell  ppeerrííooddoo  ddee  pprruueebbaa,,  oo  llaa  ccaalliiffiiccaacciióónn    ddee  sseerrvviicciiooss,,  sseeaa  ccoommoo  
mmíínniimmoo  ddee  mmuuyy  bbuueennaa..  

ff))  QQuuee  eell  nnúúmmeerroo  ddee  hhoorraass  sseemmaannaalleess  qquuee  rreeqquuiieerree,,  llaa  lliicceenncciiaa  sseeaa  iigguuaall  oo  mmeennoorr  aa  ddiieezz  
hhoorraass..  

gg))  QQuuee  ddeemmuueessttrree  ffeehhaacciieenntteemmeennttee  llaa  iimmppoossiibbiilliiddaadd  ddee  ccuurrssaarr  llaa  aassiiggnnaattuurraa  ssiinn  aaffeeccttaarr  
eell  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo..  

  
AArrttííccuulloo  110066::  LLaass  lliicceenncciiaass  ppaarraa  eessttuuddiioo,,  eenn  llooss  ccaassooss  eenn  qquuee  ccoorrrreessppoonnddaa,,  ccoonncceeddiiddaass  ddee  
aaccuueerrddoo  ccoonn  lloo  eessttiippuullaaddoo  eenn  eessttee  RReeggllaammeennttoo,,  lloo  sseerráánn  ppoorr  eell  ttiieemmppoo  nneecceessaarriioo  ppaarraa  
aassiissttiirr  aa  ccllaasseess..      EEll  sseerrvviiddoorr  ddeebbeerráá  pprreesseennttaarrssee  aa  ssuu  ttrraabbaajjoo  dduurraannttee  llooss  ppeerrííooddooss  oo  llooss  
ddííaass  eenn  qquuee  nnoo  tteennggaa  lleecccciioonneess..  EEll  uuttiilliizzaarr  eell  ttiieemmppoo  ddeessttiinnaaddoo    ppaarraa  eessttuuddiiooss  ppaarraa  oottrrooss  
ffiinneess  ddiiffeerreenntteess  sseerráá  ccoonnssiiddeerraaddoo  ccoommoo  ffaallttaa  ggrraavvee..  

  
  

CCAAPPIITTUULLOO  DDÉÉCCIIMMOO  TTEERRCCEERROO  
DDEE  LLOOSS  DDEEBBEERREESS  UU    OOBBLLIIGGAACCIIOONNEESS  

  
AArrttííccuulloo  110077::    SSoonn  oobblliiggaacciioonneess  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess::  
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11))  IIddeennttiiffiiccaarrssee  ccoonn  llaa  rraazzóónn  ddee  sseerr  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn,,  aassíí  ccoommoo  ccoonn  llooss  oobbjjeettiivvooss  qquuee  oorriieennttaann  

llaa  ggeessttiióónn  iinnssttiittuucciioonnaall..  
  
22))  TTrraabbaajjaarr  ccoonn  eell  ccoonnvveenncciimmiieennttoo  ddee  qquuee  llooss  vvaalloorreess  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn  ssoonn  ppaarrttee  ddeell  qquueehhaacceerr  

llaabboorraall  ddiiaarriioo..  
  
33))  MMeejjoorraarr  eell  ddeesseemmppeeññoo  ppeerrssoonnaall  yy  llaabboorraall..  
  
44))  PPrreessttaarr  sseerrvviicciiooss  ppeerrssoonnaallmmeennttee,,  ccuummpplliieennddoo  ccoonn  eell  hhoorraarriioo  yy  jjoorrnnaaddaa  ddee  ttrraabbaajjoo  qquuee  

ccoorrrreessppoonnddee..        
  
55))  RReeggiissttrraarr  ppeerrssoonnaallmmeennttee  ssuu  aassiisstteenncciiaa  aa  llaa  eennttrraaddaa  yy  ssaalliiddaa  ddee  ssuuss  llaabboorreess..  
  
66))  RReeaalliizzaarr  eell  ttrraabbaajjoo  ccoonn  ccoonnoocciimmiieennttoo  ddee  ccaauussaa  yy  eeffeeccttoo,,  ccuuiiddaaddoo,,  cceelleerriiddaadd  yy  aapplliiccaannddoo  

ttooddoo  eell  eessffuueerrzzoo  eenn  llaa  ffoorrmmaa,,  ttiieemmppoo  yy  llooggrrooss  ccoonnvveenniiddooss..  
  
77))  MMaanntteenneerr  eell  ttrraabbaajjoo  aaccttuuaalliizzaaddoo,,  bbuussccaannddoo  ssiieemmpprree  llaa  ccaalliiddaadd  ddeell  mmiissmmoo,,  ssiieemmpprree  yy  

ccuuaannddoo  llaass  ccoonnddiicciioonneess  ddee  ttrraabbaajjoo  lloo  ppeerrmmiittaann..  
  
88))  CCuummpplliirr  ccoonn  llaass  ffuunncciioonneess  pprrooppiiaass  iinnhheerreenntteess  aall  ccaarrggoo,,  aa  ssuu  nniivveell  ddee  ccoonnoocciimmiieennttooss  yy  

rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess  ddeell  ttrraabbaajjoo,,    aassíí  ccoommoo  ccuuaallqquuiieerr  oottrraa  ffuunncciióónn  ccoommppaattiibbllee  aall  ccaarrggoo  qquuee  llee  
eennccoommiieennddee  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ssiieemmpprree  yy  ccuuaannddoo  ffoorrmmeenn  ppaarrttee  ddeell  ccoonnttrraattoo  yy  qquuee  sseeaann  
ccoommppaattiibblleess  ccoonn  llaass  ffuueerrzzaass,,  aappttiittuuddeess,,  eessttaaddoo  yy  ccoonnddiicciióónn..  

  
99))  PPaarrttiicciippaarr  eenn  rreeuunniioonneess,,  ccaappaacciittaacciioonneess  uu  oottrraass  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  qquuee  llaa  

iinnssttiittuucciióónn  ccoonnvvooqquuee,,  ccuuaannddoo  eessttaass  tteennggaann  rreellaacciióónn  ccoonn  llaa  aacccciióónn  iinnssttiittuucciioonnaall..  
  
1100))  AAccttuuaalliizzaarr  llooss  ccoonnoocciimmiieennttooss  ttééccnniiccooss  yy  pprrááccttiiccooss,,  rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llaa  íínnddoollee  ddee  llaass  

ffuunncciioonneess  yy  eell  ttrraabbaajjoo  qquuee  eejjeeccuutteenn..  
  
1111))AAtteennddeerr  ccoonn  eeffiicciieenncciiaa,,  rreessppeettoo  yy  ccoorrtteessííaa  aall  ppúúbblliiccoo  yy  ppoobbllaacciióónn  oobbjjeettiivvoo  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn,,  

ddee  mmaanneerraa  qquuee  nnoo  ssee  ggeenneerree  qquueejjaa  ppoorr  eell  mmaall  sseerrvviicciioo,,  ddeessaatteenncciióónn,,    mmaallttrraattoo  oo  iirrrreessppeettoo..  
  
1122))MMaanntteenneerr  rreellaacciioonneess  iinntteerrppeerrssoonnaalleess  ccoonn  llooss  ccoommppaaññeerrooss  ddee  ttrraabbaajjoo,,  yy  ddeemmááss  ffuunncciioonnaarriiooss  

ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn  bbaassaaddaass  eenn  eell  rreessppeettoo,,  ccoollaabboorraacciióónn  yy  ccoorrtteessííaa..  
  
1133))CCuuiiddaarr  yy  rreessppoonnddeerr  ppoorr  llooss  oobbjjeettooss,,  mmááqquuiinnaass,,  eeqquuiippoo,,  iinnssttrruummeennttooss  yy  ddeemmááss  úúttiilleess  qquuee  

ffaacciilliitteenn  eell  ttrraabbaajjoo  ,,  aassíí  ccoommoo  eemmpplleeaarrllooss  úúnniiccaammeennttee  ppaarraa  ffiinneess  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn..  
  
1144))MMaanntteenneerr  eenn  eell  eejjeerrcciicciioo  ddee  llaass  ffuunncciioonneess  yy  ffuueerraa  ddee  ééssttaa  uunnaa  ccoonndduuccttaa  qquuee  ddiiggnniiffiiqquuee  llaa  

iimmaaggeenn  ppeerrssoonnaall  ee  iinnssttiittuucciioonnaall..  
  
1155))CCoollaabboorraarr  eenn  llaass  ccoommiissiioonneess  ddee  sseegguurriiddaadd  ee  hhiiggiieennee  ddee  TTrraabbaajjoo  oo  ccuuaallqquuiieerr  oottrraa  ddee  iinntteerrééss  

ppaarraa  llaa  ssaalluudd  yy  bbiieenneessttaarr  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  IIMMAASS,,    aassíí  ccoommoo  ccuummpplliirr  ccoonn  llaass  
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ddiissppoossiicciioonneess  tteennddiieenntteess  aa  pprreevveerr  oo  eevviittaarr  aacccciiddeenntteess  ddee  ttrraabbaajjoo  yy  eennffeerrmmeeddaaddeess  
pprrooffeessiioonnaalleess..  

  
1166))CCuubbrriirr  llooss  ccoommpprroommiissooss  eeccoonnóómmiiccooss  oo  ddee  oottrraa  íínnddoollee  ccoonn  llaa  IInnssttiittuucciióónn,,  ddee  pprreevviioo  aa  ssuu  

ssaalliiddaa  ddee  llaa  mmiissmmaa..  
  
1177))GGuuaarrddaarr  lleeaallttaadd,,  ddiissccrreecciióónn  yy  ccoonnffiiddeenncciiaalliiddaadd  ssoobbrree  aassuunnttooss  rreellaacciioonnaaddooss  aall  ttrraabbaajjoo  ssiinn  

ppeerrjjuuiicciioo  ddee  llaa  oobblliiggaacciióónn  ddee  ddeennuunncciiaarr  aa  qquuiieenn  ccoorrrreessppoonnddaa  ssoobbrree  llooss  hheecchhooss  iinnccoorrrreeccttooss  
qquuee  ssoonn  ddee  ssuu  ccoonnoocciimmiieennttoo..  

  
1188))HHaacceerr  ddeell  ccoonnoocciimmiieennttoo  aa  qquuiiéénn  ccoorrrreessppoonnddaa  llaass  ssuuggeerreenncciiaass  nneecceessaarriiaass  ppaarraa  pprreevveenniirr  

ddaaññooss  oo  ppeerrjjuuiicciiooss  aa  llooss  iinntteerreesseess  ddee  llaa  ppoobbllaacciióónn  oobbjjeettiivvoo,,  ffuunncciioonnaarriiooss  yy  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn..  
  
1199))IInnffoorrmmaarr  ppoorr  eessccrriittoo  aa  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss    ddee  ttooddoo  ccaammbbiioo  ddee  ddoommiicciilliioo,,  eessttaaddoo  cciivviill  yy  

ddeemmááss  ssiittuuaacciioonneess  rreelleevvaanntteess  qquuee  sseeaann  nneecceessaarriiooss  ppaarraa  mmaanntteenneerr  eenn  oorrddeenn  yy  aall  ddííaa  llooss  
rreessppeeccttiivvooss  pprroonnttuuaarriiooss..  

  
2200))RReeppoorrttaarr  yy  ddeevvoollvveerr  ddee  iinnmmeeddiiaattoo  ccuuaallqquuiieerr  ddiinneerroo  qquuee  rreecciibbaa  eenn  eexxcceessoo  sseeaa  ddeell  ssaallaarriioo  oo  

ccuuaallqquuiieerr  oottrraa  ccaauussaa..    EEnn  ccaassoo  ddee  ggiirraa  oo  iinnccaappaacciiddaadd,,  eessttaa  oobblliiggaacciióónn  rriiggee  aa  ppaarrttiirr  ddeell    
mmoommeennttoo  ddee  llaa  rreeiinnccoorrppoorraacciióónn  rreessppeeccttiivvaa..  

  
2211))CCuummpplliirr  eessttrriiccttaammeennttee  ccoonn  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  ddee  llooss  rreeggllaammeennttooss  ddee  ggaassttooss  ddee  vviiaajjee,,  

oorrggaanniizzaacciióónn  yy  uussoo  ddeell  sseerrvviicciioo  ddee  ttrraannssppoorrttee  ppaarraa  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn  yy  oottrrooss  
rreeggllaammeennttooss  qquuee  ssee  rreellaacciioonneenn  ccoonn  eell  qquueehhaacceerr  ddee  ssuu  ttrraabbaajjoo..  

  
2222))NNoottiiffiiccaarr  aa  ssuu  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo,,  eenn  ttooddooss  llooss  ccaassooss  yy  lloo  aanntteess  ppoossiibbllee,,  vveerrbbaallmmeennttee  oo  ppoorr  

eessccrriittoo,,  llaass  ccaauussaass  qquuee  lleess  iimmppiiddaann  aassiissttiirr  aa  ssuu  ttrraabbaajjoo..    PPoorr  nniinnggúúnn  mmoottiivvoo,,  ssaallvvoo  ddee  ffuueerrzzaa  
mmaayyoorr,,  ddeebbeerráánn  eessppeerraarr  hhaassttaa  eell  sseegguunnddoo  ddííaa  ddee  aauusseenncciiaa..  

  
2233))DDee  ttooddaa  aauusseenncciiaa  qquuee  ssee  pprroodduuzzccaa  ppoorr  iinnccaappaacciiddaadd,,  eell  sseerrvviiddoorr  eessttáá  oobblliiggaaddoo  aa  ddaarr  aavviissoo  aa  

ssuuss  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo,,  ddeennttrroo  ddeell  pprriimmeerr  ddííaa  ddee  aauusseenncciiaa..  
  
2244))CCuummpplliirr  ccoonn  llaass  ddeemmááss  ddiissppoossiicciioonneess  qquuee  eenn  ffoorrmmaa  eexxpprreessaa  eessttaabblleeccee  eessttee  RReeggllaammeennttoo  yy  

ddeemmááss  lleeggiissllaacciioonneess  ccoonneexxaass..  
  
2255))CCuummpplliirr  ccoonn  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  nnoorrmmaattiivvaass  qquuee  rreegguullaann  ssuu  rreellaacciióónn  ddee  sseerrvviicciioo,,  aassíí  ccoommoo  

ttooddaass  aaqquueellllaass  ddee  oorrddeenn  iinntteerrnnoo  aaccttuuaalleess  oo  ffuuttuurraass,,  ssiinn  ppeerrjjuuiicciioo  ddee  hhaacceerr  vvaalleerr  ssuuss  
ddeerreecchhooss,,  ppoorr  llooss  mmeeddiiooss  yy  pprroocceeddiimmiieennttooss  lleeggaallmmeennttee  eessttaabblleecciiddooss,,  ccuuaannddoo  llooss  ccoonnssiiddeerreenn  
lleessiioonnaaddooss..  

  
2266))AAtteennddeerr  yy  ccuummpplliirr  ddee  mmaanneerraa  eeffiicciieennttee  yy  ooppoorrttuunnaa  llaass  oorrddeenneess  ddee  ssuu  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo,,  

rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  eell  sseerrvviicciioo  yy  llooss  ddeebbeerreess  ddeell  ccaarrggoo  qquuee  ddeesseemmppeeññaann..  
  
2277))  VVeessttiirr  yy  tteenneerr  uunnaa  aappaarriieenncciiaa  ppeerrssoonnaall  aapprrooppiiaaddaa  dduurraannttee  llaass  hhoorraass  ddee  ttrraabbaajjoo,,  ddee  

aaccuueerrddoo  ccoonn  eell  ccaarrggoo  qquuee  ddeesseemmppeeññaann  yy  eell  lluuggaarr  ddoonnddee  pprreessttaann  ssuuss  sseerrvviicciiooss..  
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2288))GGaarraannttiizzaarr    eenn  ttooddoo  mmoommeennttoo  llaa  vveerraacciiddaadd  yy  eell  eeffeeccttiivvoo  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  llooss  rreeqquuiissiittooss  ddeell  

ccaarrggoo  qquuee  ooccuuppaa..  
  
2299))AAssiissttiirr  aa  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  ccaappaacciittaacciióónn    qquuee  ssuu  ssuuppeerriioorr,,  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  uu  oottrraa  

ddeeppeennddeenncciiaa,,  pprrooggrraammee  oo  aauussppiicciiee  yy  llee  iinnddiiqquuee,,  yy  hhaacceerr  eell  mmeejjoorr  aapprroovveecchhaammiieennttoo  ddee  llooss  
mmiissmmooss..    EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  eell  sseerrvviiddoorr  hhaaggaa  aabbaannddoonnoo  iinnjjuussttiiffiiccaaddoo  oo  rreepprruueebbee  llaass  
eevvaalluuaacciioonneess  ddee  llaass  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  ccaappaacciittaacciióónn  oo  eedduuccaacciióónn  ffoorrmmaall,,  ddeebbeerráá  rreessaarrcciirr  aall  
IIMMAASS  llooss  ccoossttooss  qquuee  ééssttee  iinnccuurrrriióó..  

  
3300))  SSoolliicciittaarr  ppeerrmmiissoo  aall  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo    ppaarraa  aauusseennttaarrssee  ddeell  cceennttrroo  ddee  ttrraabbaajjoo  ppoorr  rraazzóónn  

ddee  ccuuaallqquuiieerr  aassuunnttoo  ooffiicciiaall  oo  ppeerrssoonnaall,,  yy  rreeppoorrttaarr  ccoonn  eexxaaccttiittuudd  eell  lluuggaarr  eenn  ddoonnddee  ssee  
eennccoonnttrraarree,,  aassíí  ccoommoo  pprreesseennttaarr  ccoonnssttaanncciiaa  ddeell  ttiieemmppoo  eemmpplleeaaddoo  eenn  ssuuss  vviissiittaass  aa  llaass  
iinnssttiittuucciioonneess  aasseegguurraaddoorraass  ppoorr  mmoottiivvoo  ddee  ttrraattaammiieennttoo  mmééddiiccoo..  

  
3311))AAjjuussttaarrssee  aa  llooss  llíímmiitteess  ddee  ddeessccaannssooss  ddeessttiinnaaddooss  aa  ttoommaarr  rreeffrriiggeerriiooss  yy  aalliimmeennttaacciióónn  dduurraannttee  

llaass  jjoorrnnaaddaass..    LLoo  ccoonnttrraarriioo  ccoonnssttiittuuiirráá  aabbaannddoonnoo  aall  ttrraabbaajjoo..  
  
3322))  PPoorrttaarr  eell  ggááffeettee  ddee  iiddeennttiiffiiccaacciióónn  ccoommoo  ffuunncciioonnaarriioo  ddeell  IIMMAASS,,  eenn  uunn  lluuggaarr  vviissiibbllee  dduurraannttee  

llaa  jjoorrnnaaddaa  llaabboorraall  yy  mmiieennttrraass  ssee  eennccuueennttrree  eenn  llaass  iinnssttaallaacciioonneess  ddeell  IIMMAASS..  
  
3333))CCoonnsseerrvvaarr  eenn  bbuueenn  eessttaaddoo  llaass  mmaaqquuiinnaass,,  iinnssttrruummeennttooss  yy  úúttiilleess  qquuee  ssee  llee  eennttrreegguueenn  ppaarraa  llaa  

eejjeeccuucciióónn  ddee  llaass  llaabboorreess,,  yy  vveellaarr  ppoorrqquuee  nnoo  ssuuffrraann  mmaayyoorr  ddeetteerriioorroo  qquuee  eell  nnoorrmmaall  eexxiiggiiddoo  
ppoorr  eell  ttrraabbaajjoo..  

  
3344))  PPrreessttaarr  ssuu  ccoollaabboorraacciióónn  aa  llaass  ccoommiissiioonneess  ddee  ssaalluudd  ooccuuppaacciioonnaall  yy  aa  ccuuaallqquuiieerraa  oottrraass  ddee  

iimmppoorrttaanncciiaa  ppaarraa  eell  IIMMAASS..  
  
3355))DDeevvoollvveerr  aall  jjeeffee  rreessppeeccttiivvoo,,  oo  aa  llaa  ppeerrssoonnaa  qquuee  ssee  hhaayyaa  ddeessttiinnaaddoo  ppaarraa  eelllloo,,  eenn  llaa  

ooppoorrttuunniiddaadd  ddeebbiiddaa,,  llooss  mmaatteerriiaalleess  nnoo  uussaaddooss  oo  ddee  ddeesseecchhoo..    SSeerráánn  rreessppoonnssaabblleess  ppoorr  eell  mmaall  
uussoo  qquuee  ppoorr  ssuu  ccuullppaa  ssee  hhaaggaa  ddee  llooss  mmaatteerriiaalleess,,  úúttiilleess  ee  iinnssttrruummeennttooss,,  vveehhííccuullooss  oo  
mmaaqquuiinnaarriiaa  aa  ssuu  ccaarrggoo..    EEll  ttrraabbaajjaaddoorr((aa))  qquuee  ppoorr  ssuu  ccuullppaa,,  ddeebbiiddaammeennttee  ccoommpprroobbaaddaa,,  
ppiieerrddaa,,  ddeetteerriioorree  oo  nnoo  ppuueeddaa  ddaarr  rraazzóónn  ddee  uunn  oobbjjeettoo  ddee  uussoo  eenn  ssuu  ttrraabbaajjoo  oo  eennttrreeggaaddoo  aa  ssuu  
eexxcclluussiivvaa  ccuussttooddiiaa,,  ddeebbeerráá  ppaaggaarr  eell  vvaalloorr  ddeell  ccoossttoo  oo  ddee  rreeppaarraacciióónn  ddeell  mmiissmmoo,,  eell  ccuuaall  ssee  llee  
ddeedduucciirráá  ddee  ssuu  ssaallaarriioo  eenn  nnoo  mmeennooss  ddee  ccuuaattrroo  aammoorrttiizzaacciioonneess  oo  ppeerrííooddooss  ddee  ppaaggoo,,  ssiinn  
ppeerrjjuuiicciioo  ddee  llaass  mmeeddiiddaass  ddiisscciipplliinnaarriiaass  qquuee  ppuuddiieerraann  ccoorrrreessppoonnddeerr..  
      

EEll  iinnccuummpplliimmiieennttoo  ddee  ccuuaallqquuiieerraa  ddee  llaass  oobblliiggaacciioonneess  ddee  eessttee  ccaappííttuulloo  ssee  ssaanncciioonnaarráá  
ddeeppeennddiieennddoo  ddee  llaa  ggrraavveeddaadd  ddee  llaa  ffaallttaa,,  sseeggúúnn  lloo  ddiissppoonnee  eell  CCaappííttuulloo  ddéécciimmoo  ssééttiimmoo  ddeell  
pprreesseennttee  RReeggllaammeennttoo..  
  
AArrttííccuulloo  110088::  AAddeemmááss  ddee  llaass  ccoonntteemmppllaaddaass  eenn  eell  aarrttííccuulloo  pprreecceeddeennttee,,  eell  GGeerreennttee  ddee  
DDeessaarrrroolllloo  SSoocciiaall  yy  eell  GGeerreennttee    AAddmmiinniissttrraattiivvoo  FFiinnaanncciieerroo,,  llooss  GGeerreenntteess  RReeggiioonnaalleess,,  llooss  
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CCoooorrddiinnaaddoorreess  ddee  ÁÁrreeaa  oo  ddee  OOppeerraacciióónn    yy  eenn  ggeenneerraall  ccuuaallqquuiieerr  ppeerrssoonnaa  qquuee  oosstteennttee  uunn  ccaarrggoo  
ddee  jjeerraarrqquuííaa,,  tteennddrráánn  llaass  ssiigguuiieenntteess  oobblliiggaacciioonneess::  
  
  
  
  

aa))  CCuummpplliirr  ccoonn  llooss  ccoommeettiiddooss  pprrooppiiooss  ddee  llaass  ffuunncciioonneess  qquuee  ttiieennee  eennccoommeennddaaddaass..  
  
bb))  PPllaanniiffiiccaarr,,  oorriieennttaarr  yy  ssuuppeerrvviissaarr  llaass  llaabboorreess  ddee  ttooddooss  llooss  sseerrvviiddoorreess  qquuee  eessttéénn  aa  ssuu  

ccaarrggoo,,  ppaarraa  qquuee  ssee  rreeaalliicceenn  ccoonnffoorrmmee  ccoonn  llaass  nnoorrmmaass  ddee  eeffiicciieenncciiaa  yy  ccaalliiddaadd  ddeesseeaaddaass..  
  
cc))  AAuuttoorriizzaarr  eell  ddiissffrruuttee  ddee  vvaaccaacciioonneess  aa  ssuuss  ssuubboorrddiinnaaddooss  yy  vveellaarr  ppaarraa  qquuee  llooss  sseerrvviiddoorreess  

nnoo  aaccuummuulleenn    llaass  mmiissmmaass,,  ppaarraa  eelllloo  ddeebbeerráánn  ccoooorrddiinnaarr  qquuee  llooss  pprrooggrraammaass  ddee  ttrraabbaajjoo  nnoo  
ccooiinncciiddaann  ccoonn  llooss  pprrooggrraammaass  ddee  ddiissffrruuttee  ddee  vvaaccaacciioonneess  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess..  

  
dd))  IInnffoorrmmaarr  ssoobbrree  llaa  mmaarrcchhaa  ddee  llaa  uunniiddaadd  rreessppeeccttiivvaa  ppeerriióóddiiccaammeennttee  aa  ssuu  ssuuppeerriioorr  

jjeerráárrqquuiiccoo  yy  eenn  ffoorrmmaa  iinnmmeeddiiaattaa  ccuuaannddoo  ooccuurrrraa  uunn  hheecchhoo  qquuee  rreeqquuiieerraa  pprroonnttaa  aatteenncciióónn..  
  
ee))  CCuuiiddaarr  ddee  llaa  ddiisscciipplliinnaa  yy  aassiisstteenncciiaa  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess  bbaajjoo  ssuu  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ee  

iinnffoorrmmaarr  aannttee  qquuiieenn  ccoorrrreessppoonnddaa    llaass  iirrrreegguullaarriiddaaddeess  qquuee  eenn  uunnoo  uu  oottrroo  aassppeeccttoo  ssee  
pprreesseenntteenn..  

  
ff))  VViiggiillaarr  yy  mmoottiivvaarr  eell  bbuueenn  uussoo  qquuee  llooss  mmiieemmbbrrooss  ddee  ssuu  eeqquuiippoo  ddee  ttrraabbaajjoo  hhaaggaann  ddeell  

mmaatteerriiaall,,  mmoobbiilliiaarriioo  yy  eeqquuiippoo  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn,,  aassíí  ccoommoo  llooss  pprrooggrraammaass,,  ssooffttwwaarree  yy  llaa  
iinnffoorrmmaacciióónn  qquuee  ggeenneerree  llaa  iinnssttiittuucciióónn  pprroodduuccttoo  ddee  ssuu  qquueehhaacceerr....  

  
gg))  EEssttaarr  aatteennttooss  aa  qquuee  ssuuss  ccoollaabboorraaddoorreess  lllleevveenn  aall  ddííaa  yy  eenn  ddeebbiiddaa  ffoorrmmaa  eell  ttrraabbaajjoo  qquuee  lleess  

hhaa  ssiiddoo  aassiiggnnaaddoo  yy  ttoommaarr  llaass  mmeeddiiddaass  ppeerrttiinneenntteess  ppaarraa  qquuee  llaass  llaabboorreess  ssee  eeffeeccttúúeenn  
eeffiicciieenntteemmeennttee  yy  ssiinn  aattrraassooss..  

  
hh))  EEmmiittiirr  llaass  iinnssttrruucccciioonneess  nneecceessaarriiaass  ppaarraa  eell  oorrddeenn  yy  eell  ttrraabbaajjoo  ddeell  áárreeaa  bbaajjoo  ssuu  

rreessppoonnssaabbiilliiddaadd,,  yy  ppaarraa  qquuee  llooss  sseerrvviiddoorreess  eejjeeccuutteenn  ssuuss  ffuunncciioonneess  eenn  ffoorrmmaa  eeffiicciieennttee  yy  
aaddeeccuuaaddaa..  

  
ii))  EEvvaalluuaarr  eenn  ffoorrmmaa  oobbjjeettiivvaa  aa  llooss  mmiieemmbbrrooss  ddee  ssuu  eeqquuiippoo,,  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  eell  

pprroocceeddiimmiieennttoo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee;;  aassíí  ccoommoo  aannaalliizzaarr  ccoonn  eell  ffuunncciioonnaarriioo  rreessppeeccttiivvoo  eell  
rreessuullttaaddoo  ddee  llaa  eevvaalluuaacciióónn..  

  
jj))  BBrriinnddaarr  eessppeecciiaall  aatteenncciióónn  aa  llooss  sseerrvviiddoorreess  nnuueevvooss,,  ttaannttoo  eenn  llooss  aassppeeccttooss  pprrooppiiooss  ddeell  

ddeesseemmppeeññoo,,  ccoommoo  ddee  ssuu  iinntteeggrraacciióónn  ccoonn  eell  rreessttoo  ddee  ccoommppaaññeerrooss  dduurraannttee  eell  ppeerrííooddoo  eenn  
qquuee  eessttéénn  aa  pprruueebbaa..  

  
kk))  CCuummpplliirr  ssuuss  ffuunncciioonneess  ssiinn  ssuujjeecciióónn  aa  llooss  llíímmiitteess  ddee  llaa  jjoorrnnaaddaa  eessttaabblleecciiddaa  ppoorr  eessttee  

RReeggllaammeennttoo,,  ccuuaannddoo  sseeaa  nneecceessaarriioo..  
  
ll))  MMoottiivvaarr  aa  ssuu  eeqquuiippoo  ddee  ttrraabbaajjoo  ppaarraa  qquuee  eessttooss  bbrriinnddeenn  eeffiicciieenntteemmeennttee  ssuuss  sseerrvviicciiooss..  
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mm))  CCuummpplliirr  ccoonn  ttooddaass  llaass  ddeemmááss  oobblliiggaacciioonneess  pprrooppiiaass  ddee  ssuu  ccaarrggoo..  
  
nn))    AApplliiccaarr  oo  ssoolliicciittaarr  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddee  llaass  mmeeddiiddaass  ddiisscciipplliinnaarriiaass  ppeerrttiinneenntteess,,  sseeggúúnn  

ccoorrrreessppoonnddaa,,  yy  ddeennttrroo  ddee  llooss  ttéérrmmiinnooss  eessttaabblleecciiddooss  eenn  eell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo,,  eenn  ccaassoo  
ddee  ddeetteerrmmiinnaarrssee  eell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  uunnaa  ffaallttaa  ppoorr  ppaarrttee  ddee  uunn  sseerrvviiddoorr..  EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  
ccoommoo  pprroodduuccttoo  ddee    llaa  aacccciióónn  uu  oommiissiióónn  ddeell  sseerrvviiddoorr  ssee  hhaayyaa  pprroodduucciiddoo  uunn  ddaaññoo  aa  llaa  
AAddmmiinniissttrraacciióónn  oo  aa  tteerrcceerrooss,,    llaa  oommiissiióónn  ddee  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ppoorr  ppaarrttee  ddeell  ssuuppeerriioorr  sseerráá  
ccoonnssiiddeerraaddaa  ccoommoo  ffaallttaa  ggrraavvee..      

  
oo))  PPllaanneeaarr  yy  pprrooggrraammaarr,,  eenn  llooss  nniivveelleess  qquuee  lloo  eexxiijjaann,,  llaass  aacccciioonneess  eessttrraattééggiiccaass  yy  

ooppeerraattiivvaass  ppeerrttiinneenntteess,,  yy  ffoorrmmuullaarr  llooss  aanntteepprrooyyeeccttooss  ddee  pprreessuuppuueessttoo  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess..  
  
pp))  RReeppoorrttaarr  mmeeddiiaannttee  nnoottaa  aa  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss,,  llooss  ccaammbbiiooss  ppeerrmmaanneenntteess  qquuee  ssee  ssuusscciitteenn  

eenn  llaass  ffuunncciioonneess  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess  aa  ssuu  ccaarrggoo..  
  
qq))  CCrreeaarr  yy  mmaanntteenneerr    uunnaa  ccuullttuurraa  ddee  ttrraabbaajjoo,,  oorriieennttaaddaa  aa  eessttiimmuullaarr    eenn  llooss  sseerrvviiddoorreess,,  eell  

ttrraabbaajjoo  eenn  eeqquuiippoo  yy  aa  ggeenneerraarr  pprroodduuccttooss  ccoonn  uunnaa  aaccttiittuudd  ddee  ccrreeaattiivviiddaadd  yy  aannttiicciippaacciióónn  aa  
llooss  ccaammbbiiooss..  

  
rr))  GGuuaarrddaarr  eell  ddeebbiiddoo  rreessppeettoo  ppaarraa  ccoonn  ssuuss  sseerrvviiddoorreess  yy  ccoommppaaññeerrooss  yy  eessttiimmuullaarrllooss  eenn  llaa  

rreeaalliizzaacciióónn  ddee  ssuuss  ttrraabbaajjooss..  
 
 
Artículo 108-BIS: Además de las funciones asignadas en la normativa vigente, 
corresponderá al Gerente General, Sub-Gerente  Administrativo Financiero, Sub Gerente 
de Desarrollo Social y Sub Gerente de Empresas Comerciales, las siguientes atribuciones: 
 
 

11..--  CCoorrrreessppoonnddeerráá  aa  llaa  GGeerreenncciiaa  GGeenneerraall::  
  
aa))  CCoonnssttiittuuiirr  eell  mmeeddiioo  ddee  eennllaaccee  eennttrree  llaa  PPrreessiiddeenncciiaa  EEjjeeccuuttiivvaa  yy    llaass  

uunniiddaaddeess  yy  eeqquuiippooss  ddee  nniivveell  ooppeerraattiivvoo  ddeell  nniivveell    ddee  aaddmmiinniissttrraacciióónn  
iinnssttiittuucciioonnaall,,  aassuummiieennddoo  llaa  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ppoorr  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  llaass  
ppoollííttiiccaass  yy  llooss  ppllaanneess  iinnssttiittuucciioonnaalleess;;  

bb))  PPrreesseennttaarr  uunn  iinnffoorrmmee  ddee  llaabboorreess  rreellaacciioonnaaddoo  ccoonn  ssuu  áárreeaa  ddee  aacccciióónn  aall  
CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo  ccaaddaa  ttrreess  mmeesseess;;  

cc))  NNoommbbrraarr  yy  rreemmoovveerr  aall  ppeerrssoonnaall  aaddmmiinniissttrraattiivvoo,,  ccoonnffoorrmmee  ccoonn  eell  
rreeggllaammeennttoo  rreessppeeccttiivvoo  qquuee  aapprroobbaarráá  eell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo;;  

dd))  EEjjeerrcceerr  llaa  rreepprreesseennttaacciióónn  lleeggaall  ddeell  IInnssttiittuuttoo,,  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaa  lleeyy  yy  
ccoonn  ffaaccuullttaaddeess  ddee  AAppooddeerraaddoo  GGeenneerraallííssiimmoo  ssiinn  llíímmiittee  ddee  ssuummaa  sseeggúúnn  
mmaannddaattoo  qquuee  llee  oottoorrgguuee  eell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo;;  

ee))  NNoommbbrraarr  eell  oo  llooss    óórrggaannoo((ss))    ddiirreeccttoorr((eess))  ddee  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  
aaddmmiinniissttrraattiivvooss  yy  ddiisscciipplliinnaarriiooss  yy  ddaarr  ppoorr  aaggoottaaddaa  llaa  vvííaa  aaddmmiinniissttrraattiivvaa;;  
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ff))  AAvvaallaarr  yy  pprreesseennttaarr    llooss  rreeggllaammeennttooss  aall  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo  ppaarraa  ssuu  
aapprroobbaacciióónn  yy  ppuubblliiccaacciióónn  rreessppeeccttiivvaa,,  yy  ddeebbeerráá  aapprroobbaarr  llooss  mmaannuuaalleess  ddee  
pprroocceeddiimmiieennttooss  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  qquuee  ddeerriivveenn  ddee  ddiicchhooss  rreeggllaammeennttooss;;  

gg))  EEjjeeccuuttaarr  llaass  aacccciioonneess  nneecceessaarriiaass  ppaarraa  llooggrraarr  eell  aaddeeccuuaaddoo  ddeessaarrrroolllloo  ddee  llooss  
rreeccuurrssooss  hhuummaannooss  aa  ttrraavvééss  ddee  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  pprrooggrraammaass  ddee  ffoorrmmaacciióónn  yy  
ccaappaacciittaacciióónn,,  ggeenneerraacciióónn  ddee  llaa  ccaarrrreerraa  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  yy  ddeemmááss  
iinnssttrruummeennttooss  oo  ttééccnniiccaass  qquuee  ppeerrmmiittaann  llaa  ssuuppeerraacciióónn  ddee  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  
ppaarraa  eell  llooggrroo  ddee  llooss  ffiinneess  iinnssttiittuucciioonnaalleess;;  

hh))  SSuuppeerrvviissaarr,,  ccoonnttrroollaarr    yy  eevvaalluuaarr  llaa  ggeessttiióónn  ddee  llaa  aaddmmiinniissttrraacciióónn  ddee  llaass  
EEmmpprreessaass  CCoommeerrcciiaalleess,,  ddee  llaa  SSuubb--GGeerreenncciiaa  AAddmmiinniissttrraattiivvaa  FFiinnaanncciieerraa  yy  
llaa  SSuubb--GGeerreenncciiaa  ddee  DDeessaarrrroolllloo  SSoocciiaall  pprrooccuurraannddoo  qquuee  eell  eeqquuiippoo  
rreessppoonnssaabbllee  ddee  llaass  mmiissmmaass  yy  llaa  aaccttiivviiddaadd  mmiissmmaa  ooppeerreenn  yy  ssee  ddeessaarrrroolllleenn  
ddee  mmaanneerraa  ooppoorrttuunnaa,,  eeffiicciieennttee  yy  eeffiiccaazz;;  

ii))  EEjjeeccuuttaarr  aaqquuééllllaass  oottrraass  ffuunncciioonneess  qquuee  eell  PPrreessiiddeennttee  EEjjeeccuuttiivvoo  oo  eell  
CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo  llee  aassiiggnneenn  ddee  mmaanneerraa  eessppeeccííffiiccaa  aaddeemmááss  ddee  llaass  qquuee  llaa  
mmaarrcchhaa  ooppeerraattiivvaa  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  ddeemmaannddee;;      

jj))  CCoooorrddiinnaarr  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPllaann  NNaacciioonnaall  ddee  LLuucchhaa  ccoonnttrraa  llaa  PPoobbrreezzaa  
EExxttrreemmaa..  

k) Los demás actos que por ley, reglamento, acuerdos de Consejo 
Directivo, correspondan a la    administración del IMAS 

l) Ser el superior jerárquico y dirección inmediato de los Sub Gerentes de 
la Institución. 

 
 
2.- Corresponderá al Sub Gerente Administrativo Financiero: 
 
aa))  CCoonnssttiittuuiirr  eell  mmeeddiioo  ddee  eennllaaccee  eennttrree  llaa  ppaarrttee  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  yy  ffiinnaanncciieerraa  ddee  

llaa  IInnssttiittuucciióónn  yy  llaa  GGeerreenncciiaa  GGeenneerraall;;  
bb))  DDiirriiggiirr,,  ggeessttiioonnaarr,,  ddeessaarrrroollllaarr,,  eejjeeccuuttaarr  yy  eevvaalluuaarr  llooss  pprroocceessooss  

aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ffiinnaanncciieerrooss    nneecceessaarriiooss  ppaarraa  llaa  mmeejjoorr    eejjeeccuucciióónn  ddee  llooss  
pprrooggrraammaass  ssoocciiaalleess,,  bbaajjoo  llooss  lliinneeaammiieennttooss  qquuee  eemmiittaa  llaa    GGeerreenncciiaa  
GGeenneerraall..  

cc))  PPaarrttiicciippaarr  aaccttiivvaammeennttee  eenn  eell  áárreeaa  ddee  ssuu  ccoommppeetteenncciiaa  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddee  
ppoollííttiiccaass,,  ppllaanneess  yy    pprrooyyeeccttooss  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn;;  

dd))  DDiirriiggiirr  eell  pprroocceessoo  ddee  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPrreessuuppuueessttoo  OOrrddiinnaarriioo  yy  ddee  llooss  
EExxttrraaoorrddiinnaarriiooss  ccoonn  llaa  ppaarrttiicciippaacciióónn  ddee  llaa  SSuubb--GGeerreenncciiaa  ddee  DDeessaarrrroolllloo  
SSoocciiaall,,  SSuubb--GGeerreenncciiaa  ddee  EEmmpprreessaass  CCoommeerrcciiaalleess    yy  llaass  uunniiddaaddeess  
aaddmmiinniissttrraattiivvaass  yy  ttééccnniiccaass  nneecceessaarriiaass    ppaarraa  eelllloo;;  

ee))  DDiiccttaarr  llaass  ppaauuttaass  ppaarraa  eell  eessttaabblleecciimmiieennttoo  ddee  llooss  mmeeccaanniissmmooss  ddee  ccoonnttrrooll  
ssoobbrree  llooss  rreeccuurrssooss  ffiinnaanncciieerrooss  yy  aapplliiccaarr  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  ooffiicciiaall  rreessppeeccttiivvaa,,  
vveellaannddoo  yy  pprrooccuurraannddoo  ssuu  mmeejjoorr  uussoo;;  

ff))  OOrrggaanniizzaarr,,  ddiirriiggiirr,,  ccoooorrddiinnaarr  yy  ssuuppeerrvviissaarr  llaa  iimmppllaannttaacciióónn  yy  ooppeerraacciióónn  
eeffeeccttiivvaa  ddee  llooss  ssiisstteemmaass  yy  pprroocceeddiimmiieennttooss  ttééccnniiccooss  oorriieennttaaddooss  aa  aappooyyaarr  yy  
mmeejjoorraarr  llaa  aacccciióónn  ssuussttaannttiivvaa  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn  eenn  eell  ccaammppoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  
yy  ffiinnaanncciieerroo;;  
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gg))  DDaarr    sseegguuiimmiieennttoo  aa  llaa  eejjeeccuucciióónn,,  oo  eejjeeccuuttaarr  sseeggúúnn  ccoorrrreessppoonnddaa,,  llooss  
aaccuueerrddooss  aapprroobbaaddooss  ppoorr  eell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo  rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  eell  áárreeaa  aa  
ssuu  ccaarrggoo;;  oo  llaass  ddeessiiggnnaaddaass  ppoorr  llaa  PPrreessiiddeenncciiaa  EEjjeeccuuttiivvaa  oo  llaa  GGeerreenncciiaa  
GGeenneerraall..  

hh))  EEjjeerrcceerr  llaa  rreepprreesseennttaacciióónn  lleeggaall  ddeell  IInnssttiittuuttoo,,  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaa  lleeyy  yy  
ccoonn  ffaaccuullttaaddeess  ddee  AAppooddeerraaddoo  GGeenneerraallííssiimmoo  ssiinn      llíímmiittee  ddee  ssuummaa  sseeggúúnn  
mmaannddaattoo  qquuee  llee  oottoorrgguuee  eell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo;;  

ii))  PPrreesseennttaarr  llooss  iinnffoorrmmeess  ddee  eejjeeccuucciióónn  pprreessuuppuueessttaarriiaa  yy  llooss  eessttaaddooss  
ffiinnaanncciieerrooss  qquuee  rreefflleejjeenn  llooss  rreessuullttaaddooss  ddeell  aacccciioonnaarr  ddeell  IInnssttiittuuttoo  
rreeqquueerriiddooss  ppoorr  eenntteess  iinntteerrnnooss  yy  eexxtteerrnnooss;;  

jj))  PPrreesseennttaarr  iinnffoorrmmeess  aa  llaa  GGeerreenncciiaa  GGeenneerraall,,  eenn  ffoorrmmaa  ttrriimmeessttrraall  ssoobbrree  llaass  
aacccciioonneess  lllleevvaaddaass  aa  ccaabboo  eenn  ssuu  áárreeaa  yy  mmaanntteenneerr  iinnffoorrmmaaddaa  
ccoonnssttaanntteemmeennttee  aa  llaa  GGeerreenncciiaa  GGeenneerraall  yy  llaa  PPrreessiiddeenncciiaa  EEjjeeccuuttiivvaa  ssoobbrree  
llooss  rreessuullttaaddooss  aall  rreessppeeccttoo;;  

k) Sustituir a la Gerencia General en aquellas ausencias temporales que se 
puedan  producir; 

ll))  RReeaalliizzaarr  llaass  ddeemmááss  ffuunncciioonneess  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  aattiinneenntteess  aa  ssuu  ccaarrggoo  oo  qquuee  
llee  ffuueerreenn  ccoonnffiiaaddaass  ppoorr  eell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo,,  llaa  PPrreessiiddeenncciiaa  EEjjeeccuuttiivvaa,,  llaa    
GGeerreenncciiaa  GGeenneerraall  yy  llooss  ddeemmááss  aaccttooss  qquuee  ppoorr  lleeyy,,  rreeggllaammeennttoo  oo  ppoorr  llaa  
ffuunncciióónn  llee  ccoorrrreessppoonnddaann..  

  
  
33..--    CCoorrrreessppoonnddeerráá  aall  SSuubb--GGeerreennttee  ddee  DDeessaarrrroolllloo  SSoocciiaall::  
  
aa..  DDiirriiggiirr    yy  aarrttiiccuullaarr  ttooddoo  eell  pprroocceessoo  ddee  eejjeeccuucciióónn  ddee  llooss  pprrooggrraammaass  

ssoocciiaalleess,,  iinncclluuyyeennddoo  llaa  pprrooggrraammaacciióónn,,  iimmpplleemmeennttaacciióónn,,  eejjeeccuucciióónn,,  
sseegguuiimmiieennttoo  yy  eevvaalluuaacciióónn  ddee  llooss  mmiissmmooss;;  

bb..  DDiirriiggiirr  ,,  ccoooorrddiinnaarr,,  ssuuppeerrvviissaarr,,  ccoonnttrroollaarr  yy  eevvaalluuaarr  llooss  pprrooggrraammaass  yy  
pprrooyyeeccttooss  ssoocciiaalleess  iinnssttiittuucciioonnaalleess,,  ggaarraannttiizzaannddoo  eell  mmááxxiimmoo  ddee  eeffiicciieenncciiaa  
yy  eeffiiccaacciiaa;;  

cc..  DDeeffiinniirr  yy  ffoorrmmuullaarr  llooss  pprrooggrraammaass  yy  pprrooyyeeccttooss  ddeell  ÁÁrreeaa  ddee  DDeessaarrrroolllloo  
SSoocciiaall  qquuee  sseerrvviirráánn  ddee  bbaassee  ppaarraa  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  PPllaann  AAnnuuaall  OOppeerraattiivvoo  
ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaass  ddiirreeccttrriicceess  aapprroobbaaddaass  ppoorr  eell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo  yy  
llaa  PPrreessiiddeenncciiaa  EEjjeeccuuttiivvaa;;  

dd..  AArrttiiccuullaarr  llaass  áárreeaass  rreeggiioonnaalleess  yy  llooss  eeqquuiippooss  ttééccnniiccooss  ddee  pprrooggrraammaass  ddee  
ddeessaarrrroolllloo  ssoocciiaall,,  ccoonn  llooss  ddeemmááss  sseerrvviicciiooss  iinnssttiittuucciioonnaalleess  ddee  aappooyyoo  
ttééccnniiccoo  yy  ooppeerraattiivvoo;;  

ee..  RReeaalliizzaarr,,  eenn  ccoonnjjuunnttoo  ccoonn  llaa  PPrreessiiddeenncciiaa  EEjjeeccuuttiivvaa  yy  llaa  GGeerreenncciiaa  GGeenneerraall,,  
llaa  ccoooorrddiinnaacciióónn  iinntteerriinnssttiittuucciioonnaall  aa  nniivveell  nnaacciioonnaall,,  ddee  ttooddooss  llooss  
pprrooggrraammaass  qquuee  eejjeeccuuttaa  eell  IIMMAASS    yy  ddee  llooss  sseerrvviicciiooss  qquuee  ooffrreecceenn  oottrraass  
iinnssttiittuucciioonneess  eenn  ffuunncciióónn  ddee  llaa  ssuuppeerraacciióónn  ddee  llaa  ppoobbrreezzaa;;  

ff..  PPrrooppiicciiaarr  llaa  ppaarrttiicciippaacciióónn  yy  llaa  iinntteeggrraacciióónn  ddee  llaass  ccoommuunniiddaaddeess  aa  llaa  aacccciióónn  
ddeell  IIMMAASS  eenn  eell  nniivveell  rreeggiioonnaall  yy  llooccaall;;  

gg..  SSuuppeerrvviissaarr  eell  ccuummpplliimmiieennttoo  ooppoorrttuunnoo  ddee  llaa  LLeeyy  ccoonnssttiittuuttiivvaa,,  llooss  
rreeggllaammeennttooss,,  iinnssttrruuccttiivvooss  yy  nnoorrmmaass  eenn  lloo  qquuee  ssee  rreeffiieerree  aall  ddiisseeññoo,,  
eejjeeccuucciióónn  yy  sseegguuiimmiieennttoo  ddee  llooss  pprrooggrraammaass  ssoocciiaalleess;;  
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hh..  EEjjeerrcceerr  llaa  rreepprreesseennttaacciióónn  lleeggaall  ddeell  iinnssttiittuuttoo  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaa  lleeyy  yy  
ccoonn  ffaaccuullttaaddeess  ddee  AAppooddeerraaddoo  GGeenneerraallííssiimmoo  ssiinn  llíímmiittee  ddee  ssuummaa  sseeggúúnn  
mmaannddaattoo  qquuee  llee  oottoorrgguuee  eell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo;;  

ii..  DDaarr  sseegguuiimmiieennttoo    aa  llaa  eejjeeccuucciióónn,,  oo  eejjeeccuuttaarr  sseeggúúnn  ccoorrrreessppoonnddaa,,    llooss  
aaccuueerrddooss  aapprroobbaaddooss  ppoorr  eell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo  rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  eell  áárreeaa  aa  
ssuu  ccaarrggoo  ccoonn  ssuujjeecciióónn  aa  llaass  iinnssttrruucccciioonneess  ddee  ttiippoo  ggeenneerraall  qquuee  eessttooss  
ccoonntteennggaann  oo  aa  llaass  qquuee  ddee  mmaanneerraa  ddiirreeccttaa  eemmiittaa  eell  GGeerreennttee  GGeenneerraall;;  

jj..  PPrreesseennttaarr  uunn  iinnffoorrmmee  ddee  llaabboorreess  rreellaacciioonnaaddoo  ccoonn  eell  ÁÁrreeaa  aa  ssuu  ccaarrggoo  aannttee  
llaa  GGeerreenncciiaa  GGeenneerraall  yy  eell    CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo,,  ccaaddaa  ttrreess  mmeesseess;;  

kk..  CCoonnssttiittuuiirr  eell  mmeeddiioo  ddee  eennllaaccee  oorrddiinnaarriioo  eennttrree  llaa  GGeerreenncciiaa  GGeenneerraall  yy    llaass  
uunniiddaaddeess  ddeell  áárreeaa  ssoocciiaall,,  cceennttrraalliizzaaddaass  yy  ddeessccoonncceennttrraaddaass;;  

ll..  JJuunnttoo  ccoonn  llooss  ssuuppeerriioorreess  jjeerráárrqquuiiccooss  ddeessccoonncceennttrraaddooss  sseerráá  rreessppoonnssaabbllee  
ppoorr  llaa  ccoorrrreeccttaa  ffoorrmmuullaacciióónn  yy  eejjeeccuucciióónn  llooss  ppllaanneess  yy  pprrooggrraammaass  
iinnssttiittuucciioonnaalleess  aaccoorrddeess  ccoonn  llaass  ppoollííttiiccaass  iinnssttiittuucciioonnaalleess,,  aassíí  ccoommoo  ppoorr  llooss  
rreessuullttaaddooss  llooggrraaddooss  eenn  llaass  ddiiffeerreenntteess  áárreeaass  rreeggiioonnaalleess;;  

mm..  PPaarrttiicciippaarr  aaccttiivvaammeennttee  eenn  llaa  ffoorrmmuullaacciióónn  ddee  llaass  ppoollííttiiccaass,,  ppllaanneess  yy  
pprrooyyeeccttooss  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  aa  ssoolliicciittuudd  ddee  llaa  GGeerreenncciiaa  GGeenneerraall,,  
rreellaacciioonnaannddoo  eessttrreecchhaammeennttee  ddiicchhooss  ppllaanneess  yy  ppoollííttiiccaass  ccoonn  llooss  
PPrreessuuppuueessttooss  rreessppeeccttiivvooss;;  

nn..  RReeaalliizzaarr  llaass  ddeemmááss  ffuunncciioonneess  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  aattiinneenntteess  aa  ssuu  ccaarrggoo  oo  qquuee  
llee  ffuueerreenn  ccoonnffiiaaddaass  ppoorr  eell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo,,  llaa  PPrreessiiddeenncciiaa  EEjjeeccuuttiivvaa,,  oo  
llaa  GGeerreenncciiaa  GGeenneerraall  yy  llooss  ddeemmááss  aaccttooss  qquuee  ppoorr  lleeyy,,  rreeggllaammeennttoo  oo  ppoorr  llaa  
ffuunncciióónn  llee  ccoorrrreessppoonnddaann..  

  
44..--  CCoorrrreessppoonnddeerráá  aall  SSuubb--GGeerreennttee  ddee  EEmmpprreessaass  CCoommeerrcciiaalleess::  
 
aa))  IImmppuullssaarr,,  aarrttiiccuullaarr  yy  eemmiittiirr  iinnssttrruucccciioonneess  ppaarraa  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  llaass  

EEmmpprreessaass  CCoommeerrcciiaalleess  bbaajjoo  llooss  lliinneeaammiieennttooss  qquuee  eemmiittaa  llaa  GGeerreenncciiaa  
GGeenneerraall..  

bb))  DDeebbeerráá,,  aaddeemmááss,,  ffoorrmmuullaarr  llaass  ppoollííttiiccaass  yy  eessttaabblleecceerr  llooss  mmeeccaanniissmmooss  ppaarraa  
llaa  aaddmmiinniissttrraacciióónn,,  sseegguuiimmiieennttoo  yy  eevvaalluuaacciióónn  ddee  ttooddaa  oorrggaanniizzaacciióónn  ddee  
EEmmpprreessaass  CCoommeerrcciiaalleess  qquuee  ccooaaddyyuuvvee  eenn  llaa  oobbtteenncciióónn  ddee  rreeccuurrssooss  ppaarraa  llaa  
eejjeeccuucciióónn  ddee  llooss  ddiiffeerreenntteess  pprrooggrraammaass  ssoocciiaalleess  ddeell  IInnssttiittuuttoo  yy  ttaammbbiiéénn  eell  
ggaarraannttiizzaarr  llaa  mmaayyoorr  eeffiiccaacciiaa  yy  eeffiicciieenncciiaa  ddeell  sseerrvviicciioo  qquuee  ssee  pprreessttaa..  

c) Coordinar  la comisión de compras,  con  el fin  de  determinar  
conveniencias en  cuanto  al  expendio  de productos;  de tal manera que 
se localicen óptimas alternativas comerciales para la Institución. 

d) Dirigir  la  elaboración  del  plan  anual  de  labores  de  las empresas 
comerciales para someterlo a conocimiento y aprobación de la Gerencia 
General. 

e) Dirigir  la  formulación  de los presupuestos  de  las  empresas 
comerciales en función de planes estratégicos aprobados por las  
instancias superiores correspondientes. 

f) Presentar  informes  trimestrales  sobre los  resultados  de  su gestión, a 
la Gerencia General. 
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g) Coordinar   a   nivel   Interinstitucional   aquellas   acciones encaminadas  
a  la efectiva operación de la Tiendas  Libres  de Derechos y en general, 
de la Sub-Gerencia a su cargo. 

h) Coordinar a través de las unidades administrativas correspondientes  
planes concretos  y  acciones  oportunas dirigidas tanto  a  la  buena 
marcha  en  la  administración  de  las  tiendas,   como  a  un 
mejoramiento permanente en el servicio al cliente, y una maximización 
en los niveles de utilidad de las tiendas. 

i) Velar  por  el  cumplimiento de  las  regulaciones  y normativa vigente  
que  tenga  que  ver  con  la  Administración  de   la Sub-Gerencia a su 
cargo. 

j) Velar por un  ágil y efectivo Control Interno General,  a  través de sus 
subordinados y mediante el establecimiento de éstos controles. 

kk))  RReeaalliizzaarr  llaass  ddeemmááss  ffuunncciioonneess  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  aattiinneenntteess  aa  ssuu  ccaarrggoo  oo  qquuee  llee  
ffuueerreenn  ccoonnffiiaaddaass  ppoorr  eell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo,,  llaa  PPrreessiiddeenncciiaa  EEjjeeccuuttiivvaa,,  llaa  
GGeerreenncciiaa  GGeenneerraall  yy  llooss  ddeemmááss  aaccttooss  qquuee  ppoorr  lleeyy,,  rreeggllaammeennttoo  oo  ppoorr  llaa  
ffuunncciióónn  llee  ccoorrrreessppoonnddaann      

  
AArrttííccuulloo  110099::  AAddeemmááss  ddee  lloo  ccoonntteemmppllaaddoo  eenn  oottrrooss  aarrttííccuullooss  ddeell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo,,  llooss  
cchhooffeerreess  oo  ccoonndduuccttoorreess  ddee  uunn  vveehhííccuulloo  iinnssttiittuucciioonnaall  sseeggúúnn  ccoorrrreessppoonnddaa,,    tteennddrráánn  llaass  
ssiigguuiieenntteess  oobblliiggaacciioonneess::  

  
aa))  OObbeeddeecceerr  llaass  nnoorrmmaass  ddee  ttrráánnssiittoo    vviiggeenntteess..  
  
bb))  AAccaattaarr  llaass  óórrddeenneess  ddeell  EEnnccaarrggaaddoo  ddee  llaa  ooffiicciinnaa  aa  qquuee  eessttáánn  aassiiggnnaaddooss,,  eenn  rreellaacciióónn  ccoonn  

llaa  pprreessttaacciióónn  ddee  sseerrvviicciiooss  eenn  llaass  ggiirraass  pprrooggrraammaaddaass,,  ttaannttoo  eenn  llaass  zzoonnaass  uurrbbaannaass  ccoommoo  
rruurraalleess  yy  ppoorr  eell  ttiieemmppoo  qquuee  llaass  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ttrraabbaajjoo  aassíí  lloo  rreeqquuiieerraann..  

  
cc))  VVeellaarr  ppoorr  llaa  ccuussttooddiiaa,,  lliimmppiieezzaa  yy  ccoonnsseerrvvaacciióónn  ddeell  vveehhííccuulloo  qquuee  ssee  lleess  aassiiggnnee  dduurraannttee  eell  

eejjeerrcciicciioo  ddee  ssuuss  ffuunncciioonneess..  
  
dd))  OObbsseerrvvaarr  qquuee  eell  vveehhííccuulloo  ssee  eennccuueennttrraa  eenn  bbuueenn  eessttaaddoo  ddee  ffuunncciioonnaammiieennttoo  ddee  aaccuueerrddoo  

ccoonn  ssuuss  nneecceessiiddaaddeess  yy  qquuee    ppoosseeaa  llaass  hheerrrraammiieennttaass  ee  iimmpplleemmeennttooss  ddeessttiinnaaddooss  aall  eeffeeccttoo..  
  
ee))  IInnffoorrmmaarr  aall  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  yy  aall  eennccaarrggaaddoo  ddee  TTrraannssppoorrtteess,,  ccuuaallqquuiieerr  aacccciiddeennttee  qquuee  

ooccuurrrraa,,  ppoorr  lleevvee  qquuee  sseeaa,,  ssuummiinniissttrraannddoo  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  llaass  ppeerrssoonnaass  qquuee  rreessuulltteenn  
aaffeeccttaaddaass  ccoonn  ooccaassiióónn  ddeell  mmiissmmoo,,  llooss  ddaaññooss  qquuee  ssuuffrraa  eell  vveehhííccuulloo  yy  llaass  cciirrccuunnssttaanncciiaass  
eenn  qquuee  ssee  pprroodduujjoo  eell  aacccciiddeennttee,,  aassíí  ccoommoo  eell  lluuggaarr  ddoonnddee  ooccuurrrriióó..    EEssttee  iinnffoorrmmee  ddeebbee  
rreennddiirrssee  iinnmmeeddiiaattaammeennttee  ddeessppuuééss  ddee  ooccuurrrriiddoo  eell  ppeerrccaannccee..  
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ff))  EEnn  eell  mmoommeennttoo  eenn  qquuee  llee  ooccuurrrraa  uunn  aacccciiddeennttee  ddee  ttrráánnssiittoo,,  nnoo  rreettiirraarr  eell  vveehhííccuulloo  ddeell  
lluuggaarr  ddoonnddee  ssuucceeddiióó  eell  mmiissmmoo,,  hhaassttaa  ttaannttoo  nnoo  ssee  hhaaggaann  pprreesseenntteess  eell  ooffiicciiaall  ddee  ttrráánnssiittoo  yy  
eell  rreepprreesseennttaannttee  ddeell  IInnssttiittuuttoo  NNaacciioonnaall  ddee  SSeegguurrooss..    EEnn  nniinnggúúnn  ccaassoo  eell  sseerrvviiddoorr  ppooddrráá  
lllleeggaarr  aa  uunn  aarrrreegglloo  eexxttrraaooffiicciiaall..  

  
gg))  NNoo  uuttiilliizzaarr  eell  vveehhííccuulloo  eenn  aaccttiivviiddaaddeess  ffuueerraa  ddee  llaass  eennccoommeennddaaddaass  yy  pprrooggrraammaaddaass  eenn  llaa  

ggiirraa..  
  
hh))  NNoo  ccoonndduucciirr  aa  vveelloocciiddaaddeess  ssuuppeerriioorreess  aa  llaass  ppeerrmmiittiiddaass  ppoorr  llaass  lleeyyeess  yy  rreeggllaammeennttooss  ddee  

ttrráánnssiittoo,,  aassíí  ccoommoo  nnoo  iinnccuummpplliirr  ddiissppoossiicciioonneess  qquuee  llooss  mmiissmmooss  ccoonntteemmpplleenn..  
  
ii))  CCoollaabboorraarr  eenn  llaa  ccaarrggaa  yy  ddeessccaarrggaa  ddee  llooss  oobbjjeettooss  oo  mmaatteerriiaalleess  qquuee  ssee  lllleeggaarraann  aa  

ttrraannssppoorrttaarr  eenn  llooss  vveehhííccuullooss..  
  
jj))  RReennddiirr  ccuueennttaass  ddee  llaass  ssuummaass  ddee  ddiinneerroo  qquuee  rreecciibbaann  aaddeellaannttaaddaass  ppoorr  ccoonncceeppttoo  ddee  

vviiááttiiccooss,,  sseeggúúnn  llooss  ppllaazzooss  ddeetteerrmmiinnaaddooss    eenn  eell  rreeggllaammeennttoo  rreessppeeccttiivvoo..  
  
kk))  PPoorrttaarr  llaa  lliicceenncciiaa,,  eell  ppeerrmmiissoo  ppaarraa  ccoonndduucciirr  vveehhííccuullooss  ooffiicciiaalleess  uu  oottrrooss  aall  ddííaa..  
  
ll))  PPoorrttaarr  eenn  eell  vveehhííccuulloo  ttooddooss  llooss  ddeerreecchhooss  ddee  cciirrccuullaacciióónn  vviiggeenntteess..  
  
mm))  CCuubbrriirr  llaass  mmuullttaass  ppoorr  iinnffrraacccciioonneess  aa  llaa  LLeeyy  ddee  TTrráánnssiittoo,,  iimmppuuttaabblleess  aa  eessooss  sseerrvviiddoorreess..  
  
nn))  GGuuaarrddaarr  eell  vveehhííccuulloo  aall  ffiinnaalliizzaarr  llaa  jjoorrnnaaddaa  llaabboorraall,,  eenn  eell  lluuggaarr  aassiiggnnaaddoo  ppaarraa  ttaall  ffiinn..  
  
oo))  AAppeerrssoonnaarrssee  aa  llooss  jjuuzzggaaddooss  ddee  ttrráánnssiittoo  aa  iinntteerrppoonneerr  llaa  ddeennuunncciiaa  rreessppeeccttiivvaa  eenn  ccaassoo  ddee  

aacccciiddeennttee  ddee  ttrráánnssiittoo..  
  

CCAAPPIITTUULLOO  DDÉÉCCIIMMOO  CCUUAARRTTOO  
DDEE    LLAASS    PPRROOHHIIBBIICCIIOONNEESS  AA  LLOOSS    

SSEERRVVIIDDOORREESS  DDEELL  IIMMAASS..  
  

AArrttííccuulloo  111100::    AAddeemmááss  ddee  lloo  ddiissppuueessttoo  eenn  llooss  aarrttííccuullooss  7722  ddeell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo,,    4400  ddeell  
EEssttaattuuttoo  ddee  SSeerrvviicciioo  CCiivviill,,    aarrttííccuulloo  5511  ddeell  RReeggllaammeennttoo  ddeell  EEssttaattuuttoo  ddeell  SSeerrvviicciioo  CCiivviill,,    
aarrttííccuulloo  110077  ddee  llaa  LLeeyy  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  FFiinnaanncciieerraa  ddee  llaa  RReeppúúbblliiccaa,,  aarrttííccuullooss  2222,,  2233  yy  
2244  ddee  llaa  LLeeyy  ddee  CCoonnttrraattaacciióónn  AAddmmiinniissttrraattiivvaa  yy  oottrraass  ddiissppoossiicciioonneess  ddeell  pprreesseennttee  
RReeggllaammeennttoo,,  qquueeddaa  aabbssoolluuttaammeennttee  pprroohhiibbiiddoo  aa  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  IIMMAASS::  

  
11..  --    UUttiilliizzaarr  ttiieemmppoo  ddeennttrroo  ddee  ssuu  jjoorrnnaaddaa  ddee  ttrraabbaajjoo  ppaarraa  aatteennddeerr  aassuunnttooss  ppeerrssoonnaalleess  oo  

aajjeennooss  aa  llaass  ffuunncciioonneess  qquuee  llee  hhaann  ssiiddoo  aassiiggnnaaddaass..  
  
22..  --    DDaarr  óórrddeenneess  aa  ssuuss  ssuubbaalltteerrnnooss  ppaarraa    qquuee  eejjeeccuutteenn  llaabboorreess  iilleeggaalleess  oo    eexxttrraaññaass  aa  llaass  

ffuunncciioonneess    qquuee  llee  hhaann  ssiiddoo  aassiiggnnaaddaass  oo    rreeññiiddaass  ccoonn  eell    sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  qquuee  llaa  
IInnssttiittuucciióónn  bbrriinnddaa..  
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33..  --    IInnccuurrrriirr  eenn    aaggrreessiióónn  ddee  ppaallaabbrraa  oo  ddee  hheecchhoo  eenn  ccoonnttrraa  ddee  llaa  ddiiggnniiddaadd  ee  iinntteeggrriiddaadd  
ffííssiiccaa  ddeell  cclliieennttee  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn..  

  
44..  --    EEjjeerrcceerr  aaccttiivviiddaaddeess  pprrooffeessiioonnaalleess  oo  sseerrvviirr  ddee  mmeeddiiaaddoorreess  ppaarraa  ffaacciilliittaarrlleess  aa  tteerrcceerrooss  

eell  eejjeerrcciicciioo  ddee  ssuuss  aaccttiivviiddaaddeess  pprrooffeessiioonnaalleess,,  vvaalliiéénnddoossee  ppaarraa  eelllloo  ddeell  eejjeerrcciicciioo  ddee  ssuu  
ccaarrggoo..  

  
55..  --  EExxttrraalliimmiittaarrssee  eenn  eell  eejjeerrcciicciioo  ddee  llaass  ccoommppeetteenncciiaass  yy  llaass  ppootteessttaaddeess  ddee  ddiirreecccciióónn  yy  

jjeerraarrqquuííaa  qquuee  llee  ffuueerreenn  aassiiggnnaaddaass  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  eell  ccaarrggoo  qquuee  ooccuuppee..  
  
66..  --  BBeenneeffiicciiaarrssee  ddee  ssuu  ccoonnddiicciióónn  ddee  ffuunncciioonnaarriioo  ppúúbblliiccoo  oo  ccoonnddiicciioonnaarr  llaa  pprreessttaacciióónn  ddeell  

sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  yy  eell  eejjeerrcciicciioo  ddee  llaass  ffuunncciioonneess  aassiiggnnaaddaass  aa  llaa  oobbtteenncciióónn  ddee  vveennttaajjaass    oo  
ggrraattiiffiiccaacciioonneess  eenn  bbeenneeffiicciioo  pprrooppiioo  oo  ddee  tteerrcceerrooss..  

  
77..  --  RReecciibbiirr  ppoorr  ppaarrttee  ddee  tteerrcceerrooss  ddááddiivvaass,,  rreeccoommppeennssaass  uu  oobbsseeqquuiiooss    ddee  ccuuaallqquuiieerr  

nnaattuurraalleezzaa  ccoonn  mmoottiivvoo  oo  aa  ccaammbbiioo    ddeell  eejjeerrcciicciioo  ddee  ssuuss  ffuunncciioonneess  ddee  sseerrvviiddoorr  ppúúbblliiccoo..  
  
88..  --  HHaacceerr  iinnccuurrrriirr  eenn  eerrrroorr  oo  eennggaaññoo  aa  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  eenn  bbeenneeffiicciioo  pprrooppiioo  oo  ddee  

tteerrcceerrooss..  
  
99..  --  UUttiilliizzaarr  oo  ppeerrmmiittiirr  eell  uussoo  ddee  llooss  bbeenneeffiicciiooss  ddeerriivvaaddooss  ddee  llooss  pprrooggrraammaass  iinnssttiittuucciioonnaalleess  

eenn  bbeenneeffiicciioo  pprrooppiioo  oo  ddee  tteerrcceerrooss  qquuee  nnoo  ccoonnssttiittuuyyaann  ppoobbllaacciióónn  oobbjjeettiivvoo  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  
yy  ssee  eennccuueennttrreenn  ddeebbiiddaammeennttee  sseelleecccciioonnaaddooss  yy  ccaalliiffiiccaaddooss,,  oo  ddeessttiinnaarrllooss  aa  ffiinneess  ppoollííttiiccoo  
eelleeccttoorraalleess  oo  aajjeennooss  aall  ffiinn  ppúúbblliiccoo  IInnssttiittuucciioonnaall..  

  
1100..--  AAtteennddeerr  eenn  ttiieemmppoo  llaabboorraall  nneeggoocciiooss  ddee  ccaarráácctteerr  ppeerrssoonnaall  oo  eejjeeccuuttaarr  ttrraabbaajjooss  aa  

tteerrcceerraass  ppeerrssoonnaass    dduurraannttee  oo  ccoonn  ooccaassiióónn  ddeell  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo  oo  iinnccoommppaattiibblleess  ccoonn  llooss  
ddeebbeerreess  iinnhheerreenntteess  aa  ssuu  ccaarrggoo..  

  
1111..--  UUttiilliizzaarr  llooss  rreeccuurrssooss  mmaatteerriiaalleess  yy  hhuummaannooss  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  ppaarraa  bbeenneeffiicciioo  ppeerrssoonnaall,,  

ddee  tteerrcceerrooss    oo  ppaarraa  ffiinneess  eexxttrraaññooss  aall  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo,,  oo  aajjeennooss  aa  llooss  ffiinneess  ppaarraa  llooss  
ccuuaalleess  eessttáánn  nnoorrmmaallmmeennttee  ddeessttiinnaaddooss..                                                                                                                        

  
1122..--    RReeaalliizzaarr  aaccttiivviiddaaddeess  ppoollííttiiccoo  eelleeccttoorraalleess  ddeennttrroo  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  yy  ccoonn  mmoottiivvoo  oo  ccoonn  

ooccaassiióónn  ddeell  ddeesseemmppeeññoo  ddee  llaass  ffuunncciioonneess  aassiiggnnaaddaass,,  aassíí  ccoommoo  vviioollaarr  llaass  nnoorrmmaass  ddee  
nneeuuttrraalliiddaadd  ppoollííttiiccaa    qquuee  eessttaabblleeccee  eell  CCóóddiiggoo  EElleeccttoorraall  vviiggeennttee..  

  
1133..--  RReeaalliizzaarr  ccuuaallqquuiieerr  aaccttoo  tteennddiieennttee  aa  vviioolleennttaarr  llaass  lliibbeerrttaaddeess  ffuunnddaammeennttaalleess  

ccoonnssaaggrraaddooss  eenn  llaa  CCoonnssttiittuucciióónn  PPoollííttiiccaa    yy  eenn  llooss  TTrraattaaddooss  IInntteerrnnaacciioonnaalleess..  
  
1144..--  IImmppeeddiirr  oo  eennttoorrppeecceerr  eell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  llaass  mmeeddiiddaass  ddee  sseegguurriiddaadd  ooccuuppaacciioonnaall..  
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1155..--    AAtteennddeerr  eenn  ffoorrmmaa  aabbuussiivvaa,,  eenn  hhoorraass  ddee  ttrraabbaajjoo  vviissiittaass  oo  rreeaalliizzaarr  ccoonnvveerrssaacciioonneess  
tteelleeffóónniiccaass  ssoobbrree  aassuunnttooss  aajjeennooss  aa  ssuuss  ffuunncciioonneess,,  ssaallvvoo  ccaassooss  ddee  uurrggeenncciiaa  ddeebbiiddaammeennttee  
ccoommpprroobbaaddooss..  

  
1166..--  OOccaassiioonnaarr  ppoorr  ddoolloo  oo  ccuullppaa  ggrraavvee  aallggúúnn  ddaaññoo,,  ddeessttrruucccciióónn  oo  ppéérrddiiddaa  ccoommpprroobbaaddaa  ddee  

llooss  oobbjjeettooss,,  mmááqquuiinnaass,,  hheerrrraammiieennttaass  yy  ddeemmááss  iinnssttrruummeennttooss  ddee  ttrraabbaajjoo  pprrooppiieeddaadd  ddee  llaa  
IInnssttiittuucciióónn..                                          

  
1177..--  DDaarr  uunn  ttrraattoo  pprreeffeerreenncciiaall  iinnjjuussttiiffiiccaaddoo  aa  ddeetteerrmmiinnaaddooss  pprroovveeeeddoorreess,,    bbeenneeffiicciiaarriiooss,,  ssuuss  

ppaarriieenntteess  oo  aa  llaass  oorrggaanniizzaacciioonneess  qquuee  ccoollaabboorreenn  ccoonn  eell  IIMMAASS  eenn  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddee  ssuuss  
pprrooggrraammaass..  

  
1188..--  CCoonnoocceerr,,  rreeccoommeennddaarr  oo  rreessoollvveerr  ccaassooss  eenn  qquuee  tteennggaa  ppaarrttiicciippaacciióónn  yy  sseeaa  bbeenneeffiicciiaarriioo  

ddiirreeccttoo  aallggúúnn    ffaammiilliiaarr  hhaassttaa  tteerrcceerr  ggrraaddoo  ddee  ccoonnssaanngguuiinniiddaadd  oo  aaffiinniiddaadd,,  aammiiggooss  oo  
eemmpplleeaaddooss  ssuuyyooss,,  oo  ddoonnddee  ppaarrttiicciippee  aallgguunnaa  oorrggaanniizzaacciióónn  eenn  qquuee  tteennggaa    aallggúúnn  iinntteerrééss  
ddiirreeccttoo  oo  vvíínnccuulloo  ccoonn  llooss  iinntteeggrraanntteess  ddee  ssuu  JJuunnttaa  DDiirreeccttiivvaa  oo  sseeaa  aassoocciiaaddoo  aaccttiivvoo,,  ssoocciioo,,  
mmiieemmbbrroo  ddee  llaa  AAssaammbblleeaa,,  PPaattrroocciinnaaddoorreess  oo  ffuunnddaaddoorr..  

  
1199..--  CCoommpprroommeetteerr  eell  ppaattrriimmoonniioo  iinnssttiittuucciioonnaall  ccoonn  rroommppiimmiieennttoo  ddee  llooss  ttooppeess  eessttaabblleecciiddooss  aall  

eeffeeccttoo  oo  ccoonn  vviioollaacciióónn  ddee  llaass  nnoorrmmaattiivvaass,,  ccoommppeetteenncciiaass  yy  pprroocceeddiimmiieennttooss  iinntteerrnnooss..    
  
2200..--  RReeccuurrrriirr  aa  llaa  vviioolleenncciiaa,,  llaass  vvííaass  ddee  hheecchhoo  oo  ddee  ppaallaabbrraa  aa  ffiinn  ddee  rreessoollvveerr  llaass  

ddiiffiiccuullttaaddeess  qquuee  ssuurrjjaann  dduurraannttee  llaa  rreeaalliizzaacciióónn  ddee  llaass  llaabboorreess  oo  ccoonn  ooccaassiióónn  ddee  llaass  
mmiissmmaass..  

  
2211..--  FFuummaarr  eenn  llaa  sseeddee  ddee  ttrraabbaajjoo,,  vveehhííccuullooss  pprrooppiieeddaadd  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn,,  ppaassiillllooss,,  sseerrvviicciiooss  

ssaanniittaarriiooss  yy  oottrrooss  lluuggaarreess  qquuee  eessttéénn  bbaajjoo  tteecchhoo  yy  sseeaann  ddee  uussoo  ccoolleeccttiivvoo,,  ssaallvvoo  lluuggaarreess  
ddeessttiinnaaddooss  aall  eeffeeccttoo..  

  
2222..--  IInnccuurrrriirr  eenn  ccoonndduuccttaass  qquuee  ppuueeddaann  sseerr  ccoonnssiiddeerraaddaass  ccoommoo  mmaanniiffeessttaacciioonneess  ddee  aaccoossoo  uu  

hhoossttiiggaammiieennttoo  sseexxuuaall  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  aapplliiccaabbllee  aall  eeffeeccttoo..  
  
2233..--  DDaarr  uunn  ttrraattoo  ddiissccrriimmiinnaattoorriioo  eenn  ccoonnttrraa  ddee    llooss  pprroovveeeeddoorreess  oo  bbeenneeffiicciiaarriiooss  ddee  llooss  

pprrooggrraammaass  iinnssttiittuucciioonnaalleess  ppoorr  rraazzóónn  ddee  ggéénneerroo,,  rraazzaa,,  ccrreeddoo  rreelliiggiioossoo,,  ooppiinniióónn  ppoollííttiiccaa,,  
uu  oorriieennttaacciióónn  sseexxuuaall..  

  
2244..--  EEjjeerrcceerr  pprreessiióónn,,  hhoossttiiggaarr,,  aaccoossaarr,,  ttoommaarr  rreepprreessaalliiaa  ccoonnttrraa  llooss  sseerrvviiddoorreess  oo  

ssuubbaalltteerrnnooss  aa  ffiinn  ddee  oobbtteenneerr  pprroovveecchhoo  ppeerrssoonnaall  oo  ddee  tteerrcceerrooss  oo  ccoonn  eell  pprrooppóóssiittoo  ddee    
mmooddiiffiiccaarr  ccrriitteerriiooss  ttééccnniiccooss  oo  ddee  aallgguunnaa  ffoorrmmaa  ccooaacccciioonnaarr  eell  aaccttuuaarr  oorrddiinnaarriioo  ddeell  
ffuunncciioonnaarriioo..  

  
2255..--  AAlltteerraarr  ccoonnttrroolleess  ddee  aassiisstteenncciiaa  oo  ccoonnsseennttiirr  qquuee  oottrraass  ppeerrssoonnaass  lloo  hhaaggaann..  
  
2266..--  AAuusseennttaarrssee  ddee  ssuuss  ffuunncciioonneess  dduurraannttee  llaa  jjoorrnnaaddaa  llaabboorraall  ssiinn  ccaauussaa  jjuussttiiffiiccaaddaa  oo  ssiinn  

ppeerrmmiissoo  ddeell  ssuuppeerriioorr..  
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2277..--  PPrreesseennttaarrssee  aa  llaabboorraarr  eenn  eessttaaddoo  ddee  eebbrriieeddaadd  oo  bbaajjoo  eell  eeffeeccttoo  ddee  ccuuaallqquuiieerr  ddrrooggaa,,    
eessttuuppeeffaacciieennttee  ssiinn  pprreessccrriippcciióónn  mmééddiiccaa  oo  ccoonnddiicciióónn  aannáállooggaa,,  oo  iinnggeerriirrllaass  ddeennttrroo  ddee  llaa  
jjoorrnnaaddaa  llaabboorraall..  

  
2288..--  CCoonnttrraaeerr  ddeeuuddaass,,  oobblliiggaacciioonneess  oo  ccoommpprroommiissooss  aa  nnoommbbrree  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  ssiinn  eessttaarr  

ddeebbiiddaammeennttee  aauuttoorriizzaaddoo  ppaarraa  eelllloo..                    
  
2299..--  NNeeggaarrssee  aa  ddaarr  eell  ddeebbiiddoo  ccuummpplliimmiieennttoo  yy  aaccaattaammiieennttoo  ddee  llaass  óórrddeenneess  ddee  llooss  ssuuppeerriioorreess  

jjeerráárrqquuiiccooss    ccuuaannddoo  ééssttaass  sseeaann  pprrooppiiaass  ddee  ssuuss  ccoommppeetteenncciiaass  yy  aaccoorrddeess  ccoonn  eell  
oorrddeennaammiieennttoo  jjuurrííddiiccoo..  

  
3300..--  VViissiittaarr  oottrraass  uunniiddaaddeess  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  qquuee  nnoo  sseeaann  aaqquueellllaass  eenn  ddoonnddee  ddeebbaa  pprreessttaarr  ssuuss  

sseerrvviicciiooss..  AA  mmeennooss  qquuee  lloo  eexxiijjaann  llaass  nneecceessiiddaaddeess  ddee  ssuu  llaabboorr,,  aassíí  ccoommoo  rreeaalliizzaarr  
aaccttiivviiddaaddeess,,  ccoonnvveerrssaacciioonneess  iinnnneecceessaarriiaass,,  jjuueeggooss  oo  lleeccttuurraass  eexxttrraaññaass  aa  llaa  llaabboorr  ddeell  
sseerrvviiddoorr  qquuee  lloo  ddiissttrraaiiggaann  aa  ééll  yy  ssuuss  ccoommppaaññeerrooss  ddee  ttrraabbaajjoo  ddeell  nnoorrmmaall  eejjeerrcciicciioo  ddee  ssuuss  
ffuunncciioonneess..  

  
3311..--  OOmmiittiirr  eell  rreeiinntteeggrroo  oo  llaa  lliiqquuiiddaacciióónn  eenn  eell  ppllaazzoo  eessttaabblleecciiddoo  aall  eeffeeccttoo,,  ddee  llaass  ssuummaass  

aaddeellaannttaaddaass  ppoorr  ccoonncceeppttoo  ddee  ppaaggoo  ddee  vviiááttiiccooss,,  zzoonnaajjee,,  oo  ggaassttooss  ddee  ccaajjaa  cchhiiccaa,,  ppaaggooss  ddee  
ssaallaarriiooss  ddee  mmááss  uu  oottrrooss..  

  
3322..--    NNeeggaarrssee  aa  rreeiinntteeggrraarr  aa  llaa  IInnssttiittuucciióónn  llaass  ssuummaass  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  aa  ppaaggoo  ddee  

ddeedduucciibblleess,,  ddaaññooss  yy  ppeerrjjuuiicciiooss  oo  aannáállooggooss  eenn  aaqquueellllooss  ccaassooss  eenn  qquuee  eell  IIMMAASS  hhaayyaa  ssiiddoo  
oobblliiggaaddoo  aa  rreeaalliizzaarr  eell  ppaaggoo  yy  ssee  hhuubbiieerree  eemmiittiiddoo  rreessoolluucciióónn  jjuuddiicciiaall  ffiirrmmee  eenn  ddoonnddee  ssee  
ddeetteerrmmiinnee  llaa  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddeell  sseerrvviiddoorr..          

  
3333..--  PPoorrttaarr  aarrmmaass  oo  iinnssttrruummeennttooss  ddeessttiinnaaddooss  aa  llaa  ddeeffeennssaa  ppeerrssoonnaall  ssiinn  llaa  ddeebbiiddaa  

aauuttoorriizzaacciióónn  dduurraannttee  llaa  jjoorrnnaaddaa  ddee  ttrraabbaajjoo..  
  
3344..--  DDeemmoorraarr,,  oobbssttaaccuulliizzaarr  oo  eennttrraabbaarr  eenn  ffoorrmmaa  iinnjjuussttiiffiiccaaddaa  yy  ddeelliibbeerraaddaa  llooss  aassuunnttooss  

aassiiggnnaaddooss  aa  ssuu  ccaarrggoo..  
  
3355..--  SSuussttrraaeerr  oo  ppeerrmmiittiirr  llaa  ssuussttrraacccciióónn  ppoorr  aacccciióónn  uu  oommiissiióónn  ddee  llooss  aaccttiivvooss  iinnssttiittuucciioonnaalleess  oo  

ddee  llooss  pprroodduuccttooss  ddeessttiinnaaddooss  aa  llaa  vveennttaa  eenn  llaass  TTiieennddaass  LLiibbrreess  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn..      
  
3366..--  NNeeggaarrssee  aa  ssuummiinniissttrraarr  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  oo  iinnffoorrmmaacciióónn  qquuee  llee  sseeaa  rreeqquueerriiddaa  ppoorr  ppaarrttee  

ddee  ssuuss  ssuuppeerriioorreess  jjeerráárrqquuiiccooss  oo  llaa  AAuuddiittoorrííaa  IInntteerrnnaa    ppaarraa  eell  ccuummpplliimmiieennttoo  ddee  llooss  ffiinneess  
IInnssttiittuucciioonnaalleess..    

  
3377..--  CCuuaallqquuiieerr  oottrraa  ccoonndduuccttaa  qquuee  sseeaa  rreeaalliizzaaddaa  ccoonn  ddoolloo  oo  ccuullppaa  ggrraavvee  oo  hhaayyaa  ggeenneerraaddoo  

ddaaññoo  eenn  ppeerrjjuuiicciioo  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn,,  ssuuss  cclliieenntteess  oo  tteerrcceerrooss..      
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3388..--  RReeaalliizzaarr  rriiffaass,,  hhaacceerr  ccoolleeccttaass,,  vveennddeerr  oo  ccoommpprraarr  oobbjjeettooss  oo  rreeaalliizzaarr  ccuuaallqquuiieerr  ttiippoo  ddee  

nneeggoocciioo  ppeerrssoonnaall,,  eenn  eell  cceennttrroo  ddee  ttrraabbaajjoo  yy  eenn  hhoorraass  hháábbiilleess,,  ssaallvvoo  aauuttoorriizzaacciióónn  eessccrriittaa  
ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn..  

  
3399..--  HHaacceerr  eerrooggaacciioonneess  ddee  ddiinneerroo  ssiinn  eell  ddeebbiiddoo  ccoonntteenniiddoo  pprreessuuppuueessttaarriioo..  
  
AArrttííccuulloo  111111::  AAddeemmááss  ddee  lloo  ccoonntteemmppllaaddoo  eenn  eell  aarrttííccuulloo  aanntteerriioorr  yy  eenn  oottrrooss  ddee  eessttee  
rreeggllaammeennttoo,,  qquueeddaa  aabbssoolluuttaammeennttee  pprroohhiibbiiddoo  aa  llooss  cchhooffeerreess  yy  aa  llooss  sseerrvviiddoorreess  aauuttoorriizzaaddooss  
ppaarraa  ccoonndduucciirr  vveehhííccuullooss  ddeell  IIMMAASS::  
  
aa))  CCoonndduucciirr  aa  vveelloocciiddaaddeess  ssuuppeerriioorreess  aa  llaass  ppeerrmmiittiiddaass  ppoorr  llaass  LLeeyyeess  oo  rreeggllaammeennttooss  ddee  

ttrráánnssiittoo  oo  iinnccuummpplliirr  ssuuss  ddiissppoossiicciioonneess..  
bb))  CCeeddeerr  llaa  ccoonndduucccciióónn  ddeell  vveehhííccuulloo  aa  oottrraass  ppeerrssoonnaass  nnoo  aauuttoorriizzaaddaass,,  ssaallvvoo  rraazzoonneess  mmuuyy  

ccaalliiffiiccaaddaass  oo  ddee  ffuueerrzzaa  mmaayyoorr..    EEll  sseerrvviiddoorr  qquuee  iinnccuurrrraa  eenn  eessttaa  ffaallttaa  ssee  hhaarráá  aaccrreeeeddoorr  aa  
llaass  mmiissmmaass  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess  qquuee  ttiieennee  eell  ccoonndduuccttoorr  aauuttoorriizzaaddoo..  

cc))  OOccuuppaarr  oo  ppeerrmmiittiirr  qquuee  ssee  uussee  eell  vveehhííccuulloo  eenn  aaccttiivviiddaaddeess  aajjeennaass  aall  sseerrvviicciioo  ddeell  IIMMAASS,,  aassíí  
ccoommoo  ttrraannssppoorrttaarr  aa  sseerrvviiddoorreess  oo  ppaarrttiiccuullaarreess  qquuee  nnoo  tteennggaann  rreellaacciióónn  ccoonn  eell  sseerrvviicciioo  qquuee  
pprreessttaa,,  eexxcceeppttoo  llooss  ccaassooss  qquuee  aassíí  lloo  oobblliigguueenn  oo  aammeerriittee,,  aa  rreeqquueerriimmiieennttoo  ddee  ssuuppeerriioorr  
jjeerráárrqquuiiccoo  ddee  llaa  uunniiddaadd  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  rreessppoonnssaabbllee  ddee  llaa  mmiissiióónn,,  ppoorr  llaa  íínnddoollee  oo  eell  
pprrooppóóssiittoo  ddeell  vviiaajjee  yy  eenn  eell  ttaannttoo  ssee  eennccuueennttrree  aauuttoorriizzaaddoo  ppaarraa  eelllloo  ppoorr  llaass  uunniiddaaddeess  
aaddmmiinniissttrraattiivvaass  ccoommppeetteenntteess..  

  
AArrttííccuulloo  111122::      EEll  iinnccuummpplliimmiieennttoo  ddee  llaass  oobblliiggaacciioonneess  yy  pprroohhiibbiicciioonneess  ccoonntteenniiddaass  eenn  eell  
pprreesseennttee  ccaappííttuulloo,,  ssee  ssaanncciioonnaarráá  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaa  ggrraavveeddaadd  ddee  llaa  ffaallttaa,,  sseeggúúnn  lloo  
eessttaabblleecciiddoo  eenn  eell  ccaappííttuulloo  ddéécciimmoo  ssééttiimmoo..  

  
  

CCAAPPIITTUULLOO  DDÉÉCCIIMMOO  QQUUIINNTTOO  
DDEE  LLOOSS    DDEERREECCHHOOSS  

  
AArrttííccuulloo  111133::      AAddeemmááss  ddee  ggoozzaarr  ddee  ttooddooss  llooss  ddeerreecchhooss  yy  pprreerrrrooggaattiivvaass  qquuee  ssee  eessttaabblleecceenn  eenn  
ééssttee  rreeggllaammeennttoo,,  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  IIMMAASS  ggoozzaarráánn  ddee  ttooddooss  llooss  ddeerreecchhooss  qquuee  ccoonncceeddee  llaa  LLeeyy  
GGeenneerraall  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa,,  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo  yy  ddeemmááss  nnoorrmmaass  ccoonneexxaass..  
  
AArrttííccuulloo  111144::      LLooss  sseerrvviiddoorreess  iinntteerriinnooss  uu  ooccaassiioonnaalleess  ggoozzaarráánn  ddee  llaass  ggaarraannttííaass  yy  ddeerreecchhooss  
sseeññaallaaddooss  ppoorr  lleeyy,,  ppoorr  eessttee  rreeggllaammeennttoo  yy  ppoorr  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  ssuupplleettoorriiaa  aapplliiccaabbllee..  
  
  
AArrttííccuulloo  111155::      SSoonn  ddeerreecchhooss  ddee  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  llooss  ssiigguuiieenntteess::  

  
aa))  CCoonnoocceerr  llooss  ffuunnddaammeennttooss  bbáássiiccooss  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn  yy  ddee  llaa  uunniiddaadd  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ddoonnddee  

eejjeeccuuttaa  ssuuss  llaabboorreess..  
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bb))  DDiissppoonneerr  ddee  llooss  mmeeddiiooss  nneecceessaarriiooss  ppaarraa  ddeessaarrrroollllaarr  eell  ttrraabbaajjoo  qquuee  llee  ccoorrrreessppoonnddee  ccoonn  eell  

ggrraaddoo  ddee  eeffiicciieenncciiaa  qquuee  ssee  llee  eexxiiggee..  
  
cc))  RReecciibbiirr  ppoorr  ppaarrttee  ddee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  llaa  oorriieennttaacciióónn  nneecceessaarriiaa  aa  llaa  IInnssttiittuucciióónn,,  aassíí  ccoommoo  

ddeell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo,,  llaass  iinnssttrruucccciioonneess,,  eexxpplliiccaacciioonneess  ccllaarraass  yy  pprreecciissaass  ppaarraa  ddeeffiinniirr    ssuuss  
ddeebbeerreess  yy  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess    yy  llaa  uubbiiccaacciióónn  qquuee  llee  ccoorrrreessppoonnddee  ddeennttrroo  ddee  llaa  uunniiddaadd  
aaddmmiinniissttrraattiivvaa  eenn  llaa  qquuee  ddeessaarrrroollllaarráá  ssuuss  llaabboorreess..  

  
dd))  MMaanniiffeessttaarr  aa  ssuuss  ssuuppeerriioorreess  llaass  ooppiinniioonneess  yy  ccrriitteerriiooss  ttééccnniiccooss  rreellaacciioonnaaddaass  ccoonn  llaass  llaabboorreess  

qquuee  ddeesseemmppeeññaann..  
  
ee))  TTeenneerr  uunn  ddooccuummeennttoo  ddee  iiddeennttiiffiiccaacciióónn  ccoommoo  ffuunncciioonnaarriioo  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn..  
  
ff))  PPeerrmmaanneecceerr  eenn  llaa  pprrooppiieeddaadd  ddee  ssuu  ccaarrggoo,,  ssaallvvoo  qquuee  iinnccuurrrraa  eenn  ccaauussaalleess  ddee  ddeessppiiddoo  sseeggúúnn  

ssee  eessttaabblleeccee  eenn  eell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo  yy  ééssttee  rreeggllaammeennttoo..  
  
gg))  SSoolliicciittaarr  rreevviissiióónn  ddeell  ppuueessttoo  ttooddaa  vveezz  qquuee  ccoonnssiiddeerree  qquuee  ssuuss  ffuunncciioonneess  hhaann  vvaarriiaaddoo  

ssuubbssttaanncciiaallmmeennttee  yy  qquuee  eessttéé  ccoonnffoorrmmee  ccoonn  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  vviiggeennttee..  
  
hh))  TTeenneerr  llaa  ppoossiibbiilliiddaadd  ddee  qquuee  ssee  lleess  bbrriinnddee  llaa  ddeebbiiddaa  ccaappaacciittaacciióónn  yy  llaa  ooppoorrttuunniiddaadd  ddee  

mmeejjoorraarr  ssuu  ddeesseemmppeeññoo  llaabboorraall,,  mmeeddiiaannttee  ccuurrssooss,,  sseemmiinnaarriiooss,,  bbeeccaass  uu  oottrrooss,,  ccoonnssiiddeerraannddoo  
llooss  bbeenneeffiicciiooss  qquuee  ooffrreeccee  llaa  iinnssttiittuucciióónn  eenn  eessttaa  áárreeaa..  

  
ii))  TTeenneerr  ppaarrttiicciippaacciióónn  eenn  llaa  eevvaalluuaacciióónn  ddee  ssuu  ddeesseemmppeeññoo..  
  
jj))  DDiissffrruuttaarr  ddee  llooss  aauummeennttooss  ssaallaarriiaalleess  rreessppeeccttiivvooss  yy  ddeell  rreeccoonnoocciimmiieennttoo  ddee  llooss  aaññooss  ddee  

aannttiiggüüeeddaadd  llaabboorraaddooss  eenn  eell  SSeeccttoorr  PPúúbblliiccoo..  
  
kk))  EEjjeerrcceerr  llooss  ddeerreecchhooss  ddee  ddeeffeennssaa  yy  aauuddiieenncciiaa  eenn  ttooddaass  aaqquueellllooss  aaccttooss  oo  pprroocceeddiimmiieennttooss      

aaddmmiinniissttrraattiivvooss  qquuee  llee  ppuueeddaann  ccaauussaarr  aallggúúnn  ppeerrjjuuiicciioo..    
  
ll))  RReecciibbiirr  uunn  ttrraattoo  iigguuaalliittaarriioo  yy  jjuussttoo  ppoorr  ppaarrttee    ddee  ssuuss  ssuuppeerriioorreess  yy  ddeemmááss  ccoommppaaññeerrooss  ddee  llaa  

IInnssttiittuucciióónn..  
  
mm))    OOrrggaanniizzaarrssee  eenn  ccuuaallqquuiieerr  ffoorrmmaa  aassoocciiaattiivvaa  aa  ffiinn  ddee  pprroommoovveerr  ssuu  ddeessaarrrroolllloo  hhuummaannoo,,  

eeccoonnóómmiiccoo  yy  ssoocciiaall..        
  
nn))  AA  llaa  ccaarrrreerraa  aaddmmiinniissttrraattiivvaa..  
  
oo))    AA  sseerr  rreeuubbiiccaaddoo..    EEnn  eell  eevveennttoo  ddee  qquuee  uunn  ttrraabbaajjaaddoorr((aa)),,    ssee  eennccuueennttrree  ffííssiiccaa  oo  mmeennttaallmmeennttee  

lliimmiittaaddoo,,  aa  ccaauussaa  ddee    uunn    rriieessggoo  ddee  ttrraabbaajjoo,,  ddeebbiiddaammeennttee  ddeeccllaarraaddoo  ppoorr  eell  IInnssttiittuuttoo  
NNaacciioonnaall  ddee  SSeegguurrooss,,  ppaarraa  ddeesseemmppeeññaarr    ssuuss  llaabboorreess  hhaabbiittuuaalleess,,  eell  IIMMAASS    ppooddrráá      
rreeuubbiiccaarrlloo  eenn  uunn  ppuueessttoo  ddee  llaa  mmiissmmaa  ccaatteeggoorrííaa  ssaallaarriiaall,,  ccoonnffoorrmmee  ccoonn  eell  aarrttííccuulloo  225544  ddeell    
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CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo..    SSiinnoo  ffuueerree  ppoossiibbllee  ssuu  rreeuubbiiccaacciióónn,,  ppooddrráá  pprreesscciinnddiirr  ddee  ssuuss  sseerrvviicciiooss,,  
ccoonn  eell  ppaaggoo  ddee  ssuuss  eexxttrreemmooss  llaabboorraalleess  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess..  

  
pp))  AAssiissttiirr  aa  llaass  aassaammbblleeaass  oorrddiinnaarriiaass  yy  eexxttrraaoorrddiinnaarriiaass,,  ddeell  ssiinnddiiccaattoo  oo  aassoocciiaacciioonneess,,  ccuuaannddoo  

sseeaann  mmiieemmbbrrooss  aaccttiivvooss..  
  
qq))  CCoonnttaarr  ccoonn  llooss  iinnssttrruummeennttooss,,  eeqquuiippoo  yy  mmaatteerriiaalleess  mmíínniimmooss  qquuee  llee  ppeerrmmiittaann  eejjeeccuuttaarr  ssuu  

ttrraabbaajjoo  ddee  mmaanneerraa  ooppoorrttuunnaa,,  aaddeeccuuaaddaa  yy  eeffiicciieennttee..  
  
rr))    AAll  rreeccoonnoocciimmiieennttoo  pplleennoo  ddee  llooss  ddeerreecchhooss  eessttaabblleecciiddooss  eenn  eell  pprreesseennttee  RReeggllaammeennttoo,,  ccuuaannddoo  

ssee    ddeenn  llaass  ccoonnddiicciioonneess  eessttaabblleecciiddaass  aall  eeffeeccttoo..  
  
ss))  AA  rreecciibbiirr  aatteenncciióónn  ddee  mmééddiiccoo  ddee  eemmpprreessaa,,  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llaass    ppoossiibbiilliiddaaddeess  pprreessuuppuueessttaarriiaass  

ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn..  
  
AArrttííccuulloo  111166::      NNoo  ssee  ppooddrráá  aalleeggaarr  ddeerreecchhoo  aallgguunnoo  ccuuaannddoo  eell    mmoottiivvoo  qquuee  llaa  oorriiggiinnóó  ssee  
ffuunnddaammeennttee  eenn  uunnaa  vviioollaacciióónn  ddeell  oorrddeennaammiieennttoo  jjuurrííddiiccoo  oo  ccuuaannddoo  ssee  hhaayyaa  ccoonncceeddiiddoo  ppoorr  
eerrrroorr..  
  
AArrttííccuulloo  111177::      LLooss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  IIMMAASS  hhaarráánn  ccaarrrreerraa  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  eenn  iigguuaallddaadd  ddee  
ccoonnddiicciioonneess  yy  rreeqquuiissiittooss;;  ppaarraa  ccaaddaa  ppllaazzaa  vvaaccaannttee  ddeebbeerráá  ccoonnssiiddeerraarrssee  aa  llooss  sseerrvviiddoorreess  
rreegguullaarreess  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn  qquuee  ppoorr  ssuu  ccaappaacciiddaadd,,  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd,,  nniivveell  aaccaaddéémmiiccoo  yy  
ccuuaalleessqquuiieerraa  oottrrooss  pprreeddiiccttoorreess  ddee  sseelleecccciióónn  rreessuulltteenn  iiddóónneeooss  ppaarraa  eell  ccaarrggoo,,  ccoonnffoorrmmee  llooss  
pprroocceeddiimmiieennttooss  eessttaabblleecciiddooss  eenn  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  rreessppeeccttiivvaa..  EEll  IIMMAASS  aaggoottaarráá  llaa  ppoossiibbiilliiddaadd  ddee  
aasscceennssoo  ppaarraa  lllleennaarr    llaass  ppllaazzaass  vvaaccaanntteess,,  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  llaa  nnoorrmmaattiivvaa  aapplliiccaabbllee  aa  llooss  
ccoonnccuurrssooss  iinntteerrnnooss..  
  
AArrttííccuulloo  111188::      LLooss  sseerrvviiddoorreess  tteennddrráánn  ddeerreecchhoo  aa  qquuee  llaass  mmeeddiiddaass  ddiisscciipplliinnaarriiaass  lleess  sseeaann  
aapplliiccaaddaass  eenn  iigguuaallddaadd  ddee  ccoonnddiicciioonneess,,  pprreevviioo  ccuummpplliimmiieennttoo  ddeell  ddeebbiiddoo  pprroocceessoo..  
  
AArrttííccuulloo  111199::      EEll  IIMMAASS  sseeggúúnn  ssuu  ddiissppoonniibbiilliiddaadd  pprreessuuppuueessttaarriiaa,,  eenn  llooss  lluuggaarreess  ddoonnddee  ssee  
ccoonncceennttrreenn  mmááss  ddee  cciieenn  ffuunncciioonnaarriiooss,,  ppooddrráá  aaccoonnddiicciioonnaarr  uunn  llooccaall  aaddeeccuuaaddoo  ppaarraa  qquuee  llooss  
sseerrvviiddoorreess  ppuueeddaann  iinnggeerriirr  ssuuss  aalliimmeennttooss  yy  bbeebbiiddaass  dduurraannttee  ssuu  ttiieemmppoo  ddee  ddeessccaannssoo;;  ssiinn  
ppeerrjjuuiicciioo  ddee  qquuee  eenn  ééll  ssee  ppuueeddaann  eexxppeennddeerr  aalliimmeennttooss  aa  pprreecciiooss  mmóóddiiccooss,,  vveellaannddoo  ppoorr  ssuu  
ccaalliiddaadd  yy  mmaanniippuullaacciióónn,,  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llooss  ccoonnvveenniiooss  oo  ccoonnttrraattooss  qquuee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  eessttaabblleezzccaa  
aall  eeffeeccttoo..  
  
AArrttííccuulloo  112200::      LLooss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  IIMMAASS  tteennddrráánn  ddeerreecchhoo  ddee  uunn  ddííaa  aall  aaññoo  ppaarraa  ppaarrttiicciippaarr  eenn  
llaa  cceelleebbrraacciióónn  ddeell  ddííaa  ddeell  ffuunncciioonnaarriioo  uu  ddee  oottrrooss,,  aassíí  ccoommoo  aaqquueell  qquuee  ssee  eeffeeccttúúee  ppaarraa  llaa  
iinntteeggrraacciióónn  yy  ccoonnvviivviioo  ddee  llooss  ffuunncciioonnaarriiooss  aall  ffiinnaall  ddee  ccaaddaa  aaññoo..  
  
AArrttííccuulloo  112211::      LLaa  aaddmmiinniissttrraacciióónn  ppooddrráá  ffiijjaarr  iinncceennttiivvooss  ccoommpplleemmeennttaarriiooss  aall  ssaallaarriioo  ppaarraa  
llooss  sseerrvviiddoorreess  ddeell  IIMMAASS,,  qquuee  ttiieennddaann  aa  eessttiimmuullaarr  yy  aa  ggaarraannttiizzaarr  uunnaa  mmaayyoorr  eeffiicciieenncciiaa  eenn  llaa  
pprreessttaacciióónn  ddeell  sseerrvviicciioo,,  pprreevviiaa  aauuttoorriizzaacciióónn  ddee  llaa  AAuuttoorriiddaadd  PPrreessuuppuueessttaarriiaa..  
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CCAAPPIITTUULLOO  DDÉÉCCIIMMOO  SSEEXXTTOO  

OOTTRROOSS  BBEENNEEFFIICCIIOOSS  
  
AArrttííccuulloo  112222::  EEll  IIMMAASS  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  ssuuss  ppoossiibbiilliiddaaddeess,,  pprrooccuurraarráá  ddaarr  eell  aappooyyoo  yy  llaass  
ffaacciilliiddaaddeess  nneecceessaarriiaass  ppaarraa  llaa  ccrreeaacciióónn,,  ddeessaarrrroolllloo  yy  ffuunncciioonnaammiieennttoo  ddee  ttooddoo  ttiippoo  ddee  
aassoocciiaacciioonneess  ddee  sseerrvviiddoorreess  rreegguullaaddaass  ppoorr  eell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo  yy  oottrraass  lleeyyeess  eessppeecciiaalleess,,  
vveellaannddoo  ssiieemmpprree  qquuee  ssee  mmaanntteennggaa  llaa  ccoonnttiinnuuiiddaadd  yy  eeffiicciieenncciiaa  ddeell  sseerrvviicciioo  ppúúbblliiccoo..  
  
EEnn  rreellaacciióónn  ccoonn  llaa  AAssoocciiaacciióónn  SSoolliiddaarriissttaa  ddeell  IIMMAASS,,  llaa  iinnssttiittuucciióónn  aappoorrttaarráá  llaa  ssuummaa  
ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aa  llooss  mmoonnttooss  eessttaabblleecciiddooss  ppoorr  eell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo  ccoommoo  aappoorrttee  ppaattrroonnaall,,  
ccoonnffoorrmmee  aa  llaa  LLeeyy..  
  
AArrttííccuulloo  112233::      EEll  IIMMAASS  ccoonnffoorrmmee  aa  llaass  ppoossiibbiilliiddaaddeess  ffiinnaanncciieerraass  yy  lliimmiittaacciioonneess  eenn  mmaatteerriiaa  
pprreessuuppuueessttaarriiaa,,    mmaanntteennddrráá  ssuu  ppoollííttiiccaa  ppaarraa  eell  ffiinnaanncciiaammiieennttoo  ddee  aaccttiivviiddaaddeess  ddee  ffoorrmmaacciióónn  
ccuullttuurraall  ppaarraa  ssuuss  ttrraabbaajjaaddoorreess,,  ddee  aaccuueerrddoo  aa  llooss  pprrooggrraammaass  ffoorrmmaallmmeennttee  eessttaabblleecciiddooss..  
  
AArrttííccuulloo  112244::      LLaass  ppeettiicciioonneess,,  ssoolliicciittuuddeess  oo  ssuuggeerreenncciiaass  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  qquuee  ffoorrmmuulleenn  llooss  
sseerrvviiddoorreess,,  ddeebbeerráánn  pprreesseennttaarrssee  aa  ssuu  jjeeffee  iinnmmeeddiiaattoo  yy  ssiieemmpprree  ppoorr  eessccrriittoo..    EEssttee  llaass  rreessoollvveerráá  
eenn  uunn  ppllaazzoo  ddee  uunn  mmeess,,  ddaannddoo  rreessppuueessttaa  eessccrriittaa  aall  sseerrvviiddoorr  aacceerrccaa  ddeell  rreessuullttaaddoo  yy  llaass  aacccciioonneess  
aa  sseegguuiirr  ..    CCuuaannddoo  ssee  ttrraattee  ddee  qquueejjaass  ccoonnttrraa  eell  jjeeffee  iinnmmeeddiiaattoo,,  ééssttaass  ssee  hhaarráánn  ddiirreeccttaammeennttee  
aannttee  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ddee  ééssttee..  
  
LLooss  rreeccllaammooss  ddee  ttrraabbaajjoo  ppooddrráánn  sseerr  ppllaanntteeaaddooss  aannttee  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ccoonn  ccooppiiaa  aa  
RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  yy  eenn  ccaassoo  ddee  qquuee  nnoo  sseeaa  aatteennddiiddoo  eessttee  ppoorr  eell  eennccaarrggaaddoo  ddeell  áárreeaa  
rreessppeeccttiivvaa,,  RReeccuurrssooss  hhuummaannooss  iinntteerrvveennddrráá..  

  
CCAAPPIITTUULLOO  DDÉÉCCIIMMOO  SSÉÉTTIIMMOO  

  DDEELL  RRÉÉGGIIMMEENN  DDIISSCCIIPPLLIINNAARRIIOO  
  
AArrttííccuulloo  112255::  LLaa  iinnoobbsseerrvvaanncciiaa  ddee  llooss  ddeebbeerreess  yy  oobblliiggaacciioonneess,,  oo  llaa  vviioollaacciióónn  ddee  llaass  
pprroohhiibbiicciioonneess  aa  qquuee  rreeffiieerree  eessttee  RReeggllaammeennttoo,,  ppoorr  ppaarrttee  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess  eenn  eell  ddeesseemmppeeññoo  
ddee  ssuuss  ffuunncciioonneess,,  ssee  ssaanncciioonnaarráánn  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  llaa  ggrraavveeddaadd  ddee  llaa  ffaallttaa  ccoommeettiiddaa  yy  
ssiigguuiieennddoo  eell  pprroocceeddiimmiieennttoo  qquuee  ssee  iinnddiiccaa  eenn  eell  pprreesseennttee  ccaappííttuulloo..  
  
AArrttííccuulloo  112266::      LLaass  ppootteessttaaddeess  yy  aattrriibbuucciioonneess    eessttaabblleecciiddaass  eenn  eell  pprreesseennttee  ccaappííttuulloo  ddeebbeerráánn  
sseerr  eejjeerrcciiddaass  ddeennttrroo  ddeell  ttéérrmmiinnoo  ddee  uunn  mmeess  ccoonnttaaddoo  aa  ppaarrttiirr  ddeell  ddííaa  eenn  qquuee  llaa  iinnssttaanncciiaa  qquuee  
tteennggaa  ppootteessttaaddeess  ppaarraa  ddiissppoonneerr  uunnaa  ssaanncciióónn,,    tteennggaa  ccoonnoocciimmiieennttoo  ffeehhaacciieennttee  ddee  llooss  hheecchhooss  
ggeenneerraaddoorreess  ddee  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddiisscciipplliinnaarriiaa,,  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  llaass  ssiigguuiieenntteess  
ddiissppoossiicciioonneess::  
  
aa))  CCuuaannddoo  llaa  ssaanncciióónn  aa  aapplliiccaarr  sseeaa  aammoonneessttaacciióónn  vveerrbbaall  oo  eessccrriittaa,,  ddiicchhoo  ppllaazzoo  ccoommeennzzaarráá  

aa  ccoorrrreerr  aa  ppaarrttiirr  ddeell  ddííaa  iinnmmeeddiiaattoo  ssiigguuiieennttee  aall  ddííaa  eenn  qquuee  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  tteennggaa  
ccoonnoocciimmiieennttoo  ffeehhaacciieennttee  ddee  llooss  hheecchhooss..    
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bb))  CCuuaannddoo  llaa  ssaanncciióónn  aa  aapplliiccaarr  sseeaa  ssuussppeennssiióónn  oo  ddeessppiiddoo,,  eell  ppllaazzoo  eemmppeezzaarráá  aa  ccoorrrreerr  aa  
ppaarrttiirr  ddeell  ddííaa  iinnmmeeddiiaattoo  ssiigguuiieennttee  aa  qquuee  llaa  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  ttuuvvoo  ccoonnoocciimmiieennttoo  ddee  llooss  
hheecchhooss..    

  
cc))  CCuuaannddoo  ssee  ddiieerree  uunn  iinnffoorrmmee  ddee  llaa  AAuuddiittoorrííaa  IInntteerrnnaa  oo  ddee  llaa  CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ddee  llaa  

RReeppúúbblliiccaa,,  eell  ppllaazzoo  eemmppeezzaarráá  aa  ccoorrrreerr  aa  ppaarrttiirr  ddeell  ddííaa  iinnmmeeddiiaattoo  ssiigguuiieennttee  ddee  ssuu  
aapprroobbaacciióónn  mmeeddiiaannttee  aaccuueerrddoo  ffiirrmmee  ddeell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo  oo  ddee  ssuu  ccoonnoocciimmiieennttoo  ppoorr  
ppaarrttee  ddee    llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  ccuuaannddoo  ccoorrrreessppoonnddaa..  

  
dd))  CCuuaannddoo  ssee  ttrraattee  ddee  ffaallttaass  ddee  ppuunnttuuaalliiddaadd  oo  aassiisstteenncciiaa,,  eell  ppllaazzoo  ccoommeennzzaarráá  aa  ccoorrrreerr  aa  

ppaarrttiirr  ddeell  pprriimmeerr  ddííaa  ddeell  mmeess  ssiigguuiieennttee  eenn  eell  qquuee  ssee  pprroodduujjeerroonn  llooss  hheecchhooss,,  ssaallvvoo  qquuee  llaass  
ffaallttaass  aammeerriitteenn  llaa  aappeerrttuurraa  ddee  pprroocceeddiimmiieennttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo,,  eenn  ccuuyyoo  ccaassoo  ooppeerraarráá  lloo  
ddiissppuueessttoo  eenn  eell  aarrttííccuulloo  112288  ddee  eessttee  rreeggllaammeennttoo..          

  
EEll  ttéérrmmiinnoo  ddee  llaa  pprreessccrriippcciióónn  ssee  iinntteerrrruummppiirráá  ccoonn  llaa  aappeerrttuurraa  ddeell  pprroocceeddiimmiieennttoo  
aaddmmiinniissttrraattiivvoo  ddiisscciipplliinnaarriioo  oo  ppoorr  llaa  ccoommuunniiccaacciióónn  ddee  ccuuaallqquuiieerr  aaccttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  
tteennddiieennttee  aa  ddaarr  aauuddiieenncciiaa  pprreevviiaa  aall  sseerrvviiddoorr  uu  oottrrooss,,  ssoobbrree  llooss  hheecchhooss  iimmppuuttaaddooss..        
  
LLoo    aanntteerriioorr  ssiinn  ppeerrjjuuiicciioo  ddee  lloo  eessttaabblleecciiddoo  ppoorr  eell  aarrttííccuulloo  7711  ddee  llaa  LLeeyy  OOrrggáánniiccaa  ddee  llaa  
CCoonnttrraalloorrííaa  GGeenneerraall  ddee  llaa  RReeppúúbblliiccaa..  
  
AArrttííccuulloo  112277::      CCuuaannddoo  ccoonnccuurrrraa  aallgguunnaa  ddee  llaass  pprroohhiibbiicciioonneess    oo  ssee  ddee  eell  iinnccuummpplliimmiieennttoo  ddee  
llooss  ddeebbeerreess  uu    oobblliiggaacciioonneess  eessttaabblleecciiddooss  eenn  eell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo  uu  oottrraass  ddiissppoossiicciioonneess  
ccoonneexxaass,,  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  iinnmmeeddiiaattoo  ddeell  ffuunncciioonnaarriioo  vvaalloorraarráá  llaa  ffaallttaa  ccoommeettiiddaa,,  yy  
pprroocceeddeerráá  ddee  llaa  ssiigguuiieennttee  mmaanneerraa::  
  
aa))  PPrroocceeddeerráá  aa    aammoonneessttaarr  eenn  ffoorrmmaa  vveerrbbaall  ssii  ccoonnssiiddeerraa  qquuee  llaa  ffaallttaa  ffuuee  ccoommeettiiddaa  ccoonn  

ccuullppaa  lleevvííssiimmaa,,  oo  eenn  aaqquueellllooss  oottrrooss  ccaassooss  eexxpprreessaammeennttee  pprreevviissttooss  eenn  eell  pprreesseennttee  
RReeggllaammeennttoo..  

  
EEnn  ttooddoo  ccaassoo  eell  ssuuppeerriioorr  ccoommuunniiccaarráá  aa    RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  rreessppeeccttoo  ddee  llaa  aammoonneessttaacciióónn  
ppaarraa  qquuee  qquueeddee  ccoonnssttaanncciiaa  aall  rreessppeeccttoo  eenn  eell  eexxppeeddiieennttee  ppeerrssoonnaall..    

  
bb))  PPrroocceeddeerráá  aa  ccoommuunniiccaarr  uunnaa  aammoonneessttaacciióónn  ppoorr  eessccrriittoo  aall  ffuunncciioonnaarriioo,,  iinnddiiccaannddoo  aall  

mmeennooss  eell  mmoottiivvoo  ddee  llaa  aammoonneessttaacciióónn  yy  llaass  rraazzoonneess  ppoorr  llaass  ccuuaalleess  ssee  ccoonnssiiddeerraa  qquuee  eell  
ffuunncciioonnaarriioo  mmeerreeccee  ttaall  ssaanncciióónn,,  eenn  llaass  ssiigguuiieenntteess  ssiittuuaacciioonneess::  

  
11..  CCuuaannddoo  ssee  hhaayyaa  aammoonneessttaaddoo  aall  sseerrvviiddoorr  eenn  llooss  ttéérrmmiinnooss  iinnddiiccaaddooss  eenn  eell  iinncciissoo  

aanntteerriioorr  ddeennttrroo  ddee    uunn  ttéérrmmiinnoo  nnoo  mmaayyoorr  ddee  ddooccee  mmeesseess  yy  eell  sseerrvviiddoorr  rreeiinncciiddaa    
nnuueevvaammeennttee  eenn  llaa  mmiissmmaa  ffaallttaa..  
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22..  CCuuaannddoo  eell  sseerrvviiddoorr  iinnccuummppllaa  aallgguunnaa  ddee  llaass  pprroohhiibbiicciioonneess  uu  oobblliiggaacciioonneess  

eessttaabblleecciiddaass  eenn  eell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo  ccoonn  ccuullppaa  lleevvee  oo  ccuuaannddoo  llaa  ffaallttaa  iinnccuurrrriiddaa  
nnoo  ddiieerree  mméérriittoo  ppaarraa  oottrraa  ssaanncciióónn  mmaayyoorr..    

  
33..  CCuuaannddoo  eell  oorrddeennaammiieennttoo  jjuurrííddiiccoo  eexxiijjaa  llaa  aammoonneessttaacciióónn  eessccrriittaa  pprreevviiaa  aa  uunnaa  

ssaanncciióónn  mmaayyoorr..  
  
CCoonnttrraa  lloo  rreessuueellttoo  ppoorr  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  iinnmmeeddiiaattoo  pprroocceeddeerráá  rreeccuurrssoo  ddee  rreevvooccaattoorriiaa  
aannttee  ééll  mmiissmmoo  yy  ddee  aappeellaacciióónn  aannttee  eell  GGeerreennttee  ddeell  ÁÁrreeaa  rreessppeeccttiivvaa..    
  
cc))  PPrroocceeddeerráá  aa  rreemmiittiirr  llaa  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  iinnffoorrmmaacciióónn  aall  GGeerreennttee  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  

FFiinnaanncciieerroo,,  ssoolliicciittaannddoo  llaa  aappeerrttuurraa  ddee  pprroocceeddiimmiieennttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  oorrddiinnaarriioo,,  eenn  llaass  
ssiigguuiieenntteess  ssiittuuaacciioonneess::  

  
11..  --  CCuuaannddoo  ddeennttrroo  ddeell  ttéérrmmiinnoo  ddee  ddooccee  mmeesseess  ddeessppuuééss  ddee  hhaabbeerr  ssiiddoo  aammoonneessttaaddoo  ppoorr  

eessccrriittoo  oo  ssuussppeennddiiddoo,,  eell  sseerrvviiddoorr  rreeiinncciiddaa  nnuueevvaammeennttee  eenn  llaa  ffaallttaa  qquuee  mmoottiivvóó  ddiicchhaa  
ssaanncciióónn,,  ssaallvvoo  ssaanncciióónn  ddiiffeerreennttee  pprreevviissttaa  eenn  eell  pprreesseennttee  RReeggllaammeennttoo..  

  
22..  --    CCuuaannddoo  ccoonnssttee  eenn  eell  eexxppeeddiieennttee  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  ddeell  sseerrvviiddoorr  qquuee  dduurraannttee  llooss  

úúllttiimmooss  ddooccee  mmeesseess    ddee  sseerrvviicciioo  ppaarraa  eell  IIMMAASS,,  ssee  llee  hhaa  iimmppuueessttoo  aall  mmeennooss  eenn  ttrreess  
ooccaassiioonneess  ssaanncciióónn  ddiisscciipplliinnaarriiaa  ppoorr  ffaallttaa  ddee  ssiimmiillaarr  nnaattuurraalleezzaa..  

  
33..  --  CCuuaannddoo  ssee  ccoonnssiiddeerree  qquuee  llaa  ffaallttaa  iinnccuurrrriiddaa  ppoorr  eell  sseerrvviiddoorr  ppooddrrííaa  hhaabbeerr  ssiiddoo  

ccoommeettiiddaa  ccoonn  ddoolloo  oo  ccuullppaa  ggrraavvee..  
  
44..  --  CCuuaannddoo  ssee  ddiieerree  aallgguunnaa  ddee  llaass  ccaauussaalleess  eessttaabblleecciiddaass  eenn  eell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo,,  

EEssttaattuuttoo  ddee  SSeerrvviicciioo  CCiivviill  oo  ddiissppoossiicciioonneess  ccoonneexxaass..    
  
LLaa  iimmppoossiicciióónn  ddee  llaass  ssaanncciioonneess  eessttaabblleecciiddaass  eenn  eell  pprreesseennttee  aarrttííccuulloo  ssee  rreeaalliizzaarráá  aatteennddiieennddoo  
aa  llaa  ggrraavveeddaadd  ddee  llaa  ffaallttaa  ccoommeettiiddaa  yy  nnoo  aall  oorrddeenn  eessttrriiccttoo  eenn  qquuee  ssee  eessttaabblleecceenn..  
  
EEnn  aaqquueellllaass  ssiittuuaacciioonneess  eenn  qquuee  ssee  ddeetteerrmmiinnee  eell  iinnccuummpplliimmiieennttoo  ddee  llaass  pprreesseenntteess  
ddiissppoossiicciioonneess  ppoorr  ppaarrttee  ddeell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ddeell  sseerrvviiddoorr,,  ééssttaass  ppooddrráánn  sseerr  aapplliiccaaddaass  
ppoorr  EEll  eeqquuiippoo  ttééccnniiccoo  ddee  rreeccuurrssooss  hhuummaannooss,,  ssiinn  ppeerrjjuuiicciioo  ddee  llaass  mmeeddiiddaass  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  yy  
ddiisscciipplliinnaarriiaass  qquuee  ssee  llee  ppuueeddaann  aapplliiccaarr  aall  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ppoorr  ssuu  iinnccuummpplliimmiieennttoo..  
  
AArrttííccuulloo  112288::  LLaass  ddiissppoossiicciioonneess  ddeell  pprreesseennttee  ccaappííttuulloo  nnoo  ssee  aapplliiccaarráánn  aa  aaqquueellllaass  ssaanncciioonneess  
oorriiggiinnaaddaass  ppoorr  mmoottiivvoo  ddee  iinnccuummpplliimmiieennttoo  ddee  llaass  jjoorrnnaaddaass  yy  hhoorraarriiooss  ddee  ttrraabbaajjoo..    EEnn  ttaall  
ccaassoo  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  pprroocceeddeerráá  eenn  ffoorrmmaa  ddiirreeccttaa  aa  iimmppoonneerr  llaass  ssaanncciioonneess  
ccoorrrreessppoonnddiieenntteess,,  aapplliiccaannddoo  eell  pprroocceeddiimmiieennttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  ddiisscciipplliinnaarriioo  eenn  aaqquueellllooss  
ccaassooss  eenn  qquuee  llaa  ffaallttaa  aammeerriittee  ssuussppeennssiióónn  oo  ddeessppiiddoo..  
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SSiinn  ppeerrjjuuiicciioo  ddee  llaass  ssaanncciioonneess  ddiisscciipplliinnaarriiaass  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  aa  llaass  lllleeggaaddaass  ttaarrddííaass,,  llaass  
aauusseenncciiaass  yy  eell  aabbaannddoonnoo  ddee  ttrraabbaajjoo,,  eessttaass  aaccaarrrreeaarráánn  llaa  ppeerrddiiddaa  ddeell  ssaallaarriioo  
ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aall  ttiieemmppoo  nnoo  llaabboorraaddoo..  
  
AArrttííccuulloo  112299::      LLaa  ssoolliicciittuudd  ddee  aappeerrttuurraa  ddee  pprroocceeddiimmiieennttoo  ddeebbeerráá  ccoonntteenneerr  uunnaa  iinnddiiccaacciióónn  
pprreecciissaa  yy  cciirrccuunnssttaanncciiaaddaa  ddee  llooss  hheecchhooss,,  nnoommbbrreess  ddee  llaass  ppeerrssoonnaass  aa  qquuiieenneess  ssee  lleess  
pprroocceeddeerráá  aa  ddaarr  aappeerrttuurraa  ddeell  eexxppeeddiieennttee,,    ccoonn  iinnddiiccaacciióónn  ddee  llaass  pprruueebbaass  eexxiisstteenntteess  yy  
ddeebbeerráá  aaddjjuunnttaarrssee  llooss  eexxppeeddiieenntteess  yy  ddooccuummeennttooss  qquuee  ssee  ccoonnssiiddeerreenn  ppeerrttiinneenntteess  ppaarraa  llaa  
rreessoolluucciióónn  yy  rreeccoommeennddaacciióónn  ddeell  óórrggaannoo  ddiirreeccttoorr  ddeell  pprroocceeddiimmiieennttoo..      
  
PPaarraa  llooss  eeffeeccttooss  ddee  llaa  vvaalloorraacciióónn  ddee  llaa  ggrraavveeddaadd  ddee  llaa  ffaallttaa  yy  llaa  pprroocceeddeenncciiaa  ddee  llaa  ssoolliicciittuudd  
ddee  aappeerrttuurraa  ddeell  eexxppeeddiieennttee  aaddmmiinniissttrraattiivvoo,,  eell  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ddeell  sseerrvviiddoorr  ppooddrráá  ttoommaarr  
eenn  ccoonnssiiddeerraacciióónn  eennttrree  oottrrooss,,  llooss  ssiigguuiieenntteess  eelleemmeennttooss::  
  
11..  EEll  ddaaññoo  qquuee  llaa  ssuuppuueessttaa  ffaallttaa  ppooddrrííaa  hhaabbeerr  ggeenneerraaddoo..  
  
22..  LLaa  rreeiinncciiddeenncciiaa  eenn  llaa  ccoommiissiióónn  ddee    ffaallttaass  iigguuaalleess  oo  aannáállooggaass,,  dduurraannttee  llooss  úúllttiimmooss  ddooccee  

mmeesseess  ddee  sseerrvviicciioo  ppaarraa  eell  IIMMAASS..  
  
33..  EEll  ggrraaddoo  ddee  jjeerraarrqquuííaa  yy  ccoonnoocciimmiieennttooss  ttééccnniiccooss  ddeell  ffuunncciioonnaarriioo,,  eenntteennddiiéénnddoossee  qquuee  aa  

mmaayyoorr  jjeerraarrqquuííaa  yy  nniivveell  ddee  ccoonnoocciimmiieennttooss,,  hhaabbrráá  mmááss  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd..  
  
44..  LLaass  cciirrccuunnssttaanncciiaass  oobbjjeettiivvaass  yy  ssuubbjjeettiivvaass  eenn  qquuee  ssee  ddiioo  llaa  ffaallttaa..          
  
AArrttííccuulloo  113300::  RReecciibbiiddaa  llaa  ssoolliicciittuudd  ddee  aappeerrttuurraa  ddee  eexxppeeddiieennttee  aaddmmiinniissttrraattiivvoo,,  llaa  
AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  vvaalloorraarráá  ssuu  pprroocceeddeenncciiaa  yy  eenn  uunn  ttéérrmmiinnoo  nnoo  mmaayyoorr  ddee  ddooss  ddííaass  hháábbiilleess    
pprroocceeddeerráá  aa  ddeessiiggnnaarr  aa  33  mmiieemmbbrrooss  ttiittuullaarreess  yy  33  mmiieemmbbrrooss  ssuupplleenntteess  ddeell  óórrggaannoo  ddiirreeccttoorr  
ddeell  pprroocceeddiimmiieennttoo  yy  aa  oorrddeennaarr  llaa  aappeerrttuurraa  ddeell  mmiissmmoo  oo  ddee  nnoo  ccoonnssiiddeerraarrssee  pprroocceeddeennttee  
hhaacceerr  ssuu  ddeevvoolluucciióónn    aall  ssuuppeerriioorr  jjeerráárrqquuiiccoo  ddeell  sseerrvviiddoorr      ppaarraa  qquuee  ééssttee  aarrcchhiivvee  llaa  ssoolliicciittuudd  
oo  pprroocceeddaa  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  lloo  eessttaabblleecciiddoo  eenn  llooss  iinncciissooss  aa  óó  bb  ddeell  aarrttííccuulloo  112277..  
  
AArrttííccuulloo  113311::    CCuuaannddoo  eell  ttrraabbaajjaaddoorr((aa))  iinntteerreessaaddoo((aa))  ddeemmuueessttrree  mmeeddiiaannttee  cceerrttiiffiiccaacciióónn  
mmééddiiccaa  ddee  llaa  CCaajjaa  CCoossttaarrrriicceennssee  ddeell  SSeegguurroo  SSoocciiaall  oo  ddeell  IInnssttiittuuttoo  ssoobbrree  eell  AAllccoohhoolliissmmoo  yy  
FFaarrmmaaccooddeeppeennddeenncciiaa,,  qquuee  ppaaddeeccee  ddeell  ssíínnddrroommee  aallccoohhoolliissmmoo,,  dduurraannttee  ssuu  rreellaacciióónn  llaabboorraall  
nnoo  ssee  aapplliiccaarráá  eell  aarrttííccuulloo  8811  iinncciissoo  ((ii))  ssiinnoo  ddeessppuuééss  ddee  ttrreess  ((33))  aappeerrcciibbiimmiieennttooss  eessccrriittooss,,  eenn  
vveezz  ddee  uunnoo..    SSee  eennttiieennddee  qquuee  nnoo  sseerráá  nneecceessaarriioo  hhaacceerr  aappeerrcciibbiimmiieennttoo  aallgguunnoo,,  nnii  vveerrbbaall  nnii  
eessccrriittoo  ccuuaannddoo  eell  ttrraabbaajjaaddoorr((aa))  iinnccuurrrraa  eenn  uunnaa  ffaallttaa  ddiiffeerreennttee  aall  ssiimmppllee  hheecchhoo  ddee  ttrraabbaajjaarr  
eenn  eessttaaddoo  ddee  eemmbbrriiaagguueezz,,  eenn  ppeerrjjuuiicciioo  ddee  llaa  sseegguurriiddaadd,,  llaa  ssaalluudd  oo  llaa  mmoorraalliiddaadd,,  oo  eenn  
ppeerrjjuuiicciioo  ddee  llaa  iimmaaggeenn  ppúúbblliiccaa  uu  oottrrooss  bbiieenneess  oo  iinntteerreesseess  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn,,  ccaassoo  eenn  eell  ccuuaall  
ssee  aapplliiccaarráá  eell  rrééggiimmeenn  ddiisscciipplliinnaarriioo  ccoonnffoorrmmee  aa  llaass  pprreevviissiioonneess  ddee  llaa  lleeggiissllaacciióónn  llaabboorraall..  
  
CCoommoo  mmeeddiiddaa  pprreeccaauuttoorriiaa  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  ppooddrráá  rreeccoommeennddaarr  llaa  rreehhaabbiilliittaacciióónn  ddeell  
sseerrvviiddoorr    ppoorr  mmeeddiioo  ddee  llaa  aatteenncciióónn  ddee  llaass  iinnssttiittuucciioonneess  eessppeecciiaalliizzaaddaass..  
  
AArrttííccuulloo  113322::    EEll  IIMMAASS  ppooddrráá  sseeppaarraarr  oo  ttrraassllaaddaarr  tteemmppoorraallmmeennttee  aa  ssuuss  ttrraabbaajjaaddoorreess((aass))  
ddeell  ccaarrggoo  oo  ppuueessttoo,,  eenn  llaass  ssiigguuiieenntteess  cciirrccuunnssttaanncciiaass::  
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aa))    CCuuaannddoo  llaa  sseeppaarraacciióónn  sseeaa  iimmpprreesscciinnddiibbllee  ppaarraa  ggaarraannttiizzaarr  eell  bbuueenn  rreessuullttaaddoo  ddee  

llaa  iinnvveessttiiggaacciióónn  aaddmmiinniissttrraattiivvaa..  
bb))    CCuuaannddoo  sseeaa  aabbssoolluuttaammeennttee  nneecceessaarriioo  ppaarraa  ssaallvvaagguuaarrddaarr  llaa  iimmaaggeenn  ddee  llaa  

IInnssttiittuucciióónn,,  eenn  rraazzóónn  ddee  llaa    pprreessuunnttaa  ffaallttaa  qquuee  ppuuddoo  hhaabbeerr  ssiiddoo  ccoommeettiiddaa..  
cc))  CCuuaannddoo  aall  sseerrvviiddoorr((aa))  ssee  llee  iimmppuuttee  llaa  ccoommiissiióónn  ddee  uunn  ddeelliittoo  rreellaacciioonnaaddoo  ccoonn  eell  

ddeesseemmppeeññoo  ddee  ssuu  ffuunncciióónn..  
dd))    CCuuaannddoo  llaa  ppeerrmmaanneenncciiaa  eenn  eell  ccaarrggoo  ppuuddiieerree  eevveennttuuaallmmeennttee  ppoonneerr  eenn  ppeelliiggrroo  llaa  

ssaalluudd,,  iinntteeggrriiddaadd  ffííssiiccaa  ddee  llooss  bbeenneeffiicciiaarriiooss((aass))  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  oo  ddee  llooss  
ccoommppaaññeerrooss  ddee  llaabboorreess,,  oo  llooss  sseerrvviicciiooss  eesseenncciiaalleess  ppaarraa  eell  ffuunncciioonnaammiieennttoo  ddee  llaa  
IInnssttiittuucciióónn,,  ppoorr  iimmppuuttáárrsseellee    nneegglliiggeenncciiaa,,  iimmppeerriicciiaa  oo  iimmpprruuddeenncciiaa..  

  
  DDuurraannttee  llaa  sseeppaarraacciióónn  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  eell  ttrraabbaajjaaddoorr((aa))  tteennddrráá  ddeerreecchhoo  aa  ppeerrcciibbiirr  llaa  
ttoottaalliiddaadd  ddee  ssuu  ssaallaarriioo  yy  eessttaarráá  eenn  llaa  oobblliiggaacciióónn  ddee  ppeerrmmaanneecceerr  llooccaalliizzaabbllee  yy  ddiissppoonniibbllee  
eenn  llaass  hhoorraass  hháábbiilleess  ddee  ttrraabbaajjoo,,  ccuuaannddoo  aassíí  lloo  rreeqquuiieerraa  llaa  IInnssttiittuucciióónn..  
  
  DDuurraannttee  eell  ttrraassllaaddoo  tteemmppoorraall,,  aall  ttrraabbaajjaaddoorr  ssee  llee  ooccuuppaarráá  eenn  ffuunncciioonneess  pprrooppiiaass  aa  ssuu  
ppeerrffiill  ooccuuppaacciioonnaall,,  eenn  llooss  ttéérrmmiinnooss  qquuee  eessttaabblleeccee  eell  aarrttííccuulloo  2200  ddeell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo  yy  
ssee  llee  mmaanntteennddrráánn  llaass  ccoonnddiicciioonneess  ssaallaarriiaalleess  yy  ddee  jjoorrnnaaddaa  sseemmaannaall  qquuee  vviieennee  ddiissffrruuttaannddoo..  
  
  LLaa  sseeppaarraacciióónn  oo  ttrraassllaaddoo  tteemmppoorraall,,  tteennddrráá  uunn  ppllaazzoo  mmááxxiimmoo  ddee  ddooss  ((22))  mmeesseess,,  
ppuuddiieennddoo  pprroorrrrooggaarrssee  eenn  ccaassooss  eexxcceeppcciioonnaalleess  hhaassttaa  ppoorr  oottrroo  ppeerrííooddoo  iigguuaall,,  aaúúnn  ddeessppuuééss  
ddee  ccoonncclluuiiddaa  llaa  iinnvveessttiiggaacciióónn  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ((pprriimmeerraa  eettaappaa  ddeell  pprroocceeddiimmiieennttoo  
ddiisscciipplliinnaarriioo))  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  
  
  SSii  vveenncciiddaa  llaa  pprróórrrrooggaa,,  llaa  iinnvveessttiiggaacciióónn  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  nnoo  ssee  hhuubbiieerree  ccoonncclluuiiddoo  ppoorr  
ccaauussaass  iimmppuuttaabblleess  aa  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn,,  ssee  ddeeccllaarraarráá  ccaadduuccoo  yy  ssee  rreeiinnssttaallaarráá  aall  
ttrraabbaajjaaddoorr((aa))  ddee  pplleennoo  ddeerreecchhoo,,  ssiinn  qquuee  ssee  ppuueeddaa  rreeaabbrriirr  ccaauussaa  ppoorr  llooss  mmiissmmooss  hheecchhooss,,  yy  
ssiinn  ppeerrjjuuiicciioo  ddee  llaass  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess  ddiisscciipplliinnaarriiaass  qquuee  ssee  llee  ppuuddiieerreenn  aattrriibbuuiirr  ppoorr  
oommiissiióónn  aa  llaa  iinnssttaanncciiaa  eennccaarrggaaddaa  ddee  llaa  iinnvveessttiiggaacciióónn  ddiisscciipplliinnaarriiaa..  

  
CCAAPPIITTUULLOO  DDÉÉCCIIMMOO  OOCCTTAAVVOO  

DDEELL  ÓÓRRGGAANNOO  DDIIRREECCTTOORR  DDEELL  PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO    
  
AArrttííccuulloo  113333::      CCoorrrreessppoonnddeerráá  aa  uunn  óórrggaannoo  ddiirreeccttoorr  ddeell  pprroocceeddiimmiieennttoo  ddeebbiiddaammeennttee  
ddeessiiggnnaaddoo  ppoorr  eell  GGeerreennttee  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  FFiinnaanncciieerroo  llaa  ddiirreecccciióónn  ddee  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  
aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ddiisscciipplliinnaarriiooss  qquuee  ssee  ddeetteerrmmiinneenn  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  eell  ccaappííttuulloo  aanntteerriioorr..  
  
AArrttííccuulloo  113344::      TTooddoo  óórrggaannoo  ddiirreeccttoorr  ddeell  pprroocceeddiimmiieennttoo  eessttaarráá  iinntteeggrraaddoo    ppoorr  aall  mmeennooss  uunn    
AAbbooggaaddoo  ddee  AAsseessoorrííaa  JJuurrííddiiccaa  ddeell  IIMMAASS,,  eexxcceeppttoo  eenn  aaqquueellllooss  ccaassooss  eenn  qquuee  sseeaa  ppaarrttee  uunn  
ffuunncciioonnaarriioo  ddee  ddiicchhaa  uunniiddaadd  aaddmmiinniissttrraattiivvaa..  EEnn  ttaall  ccaassoo,,    llaa  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  ppooddrráá  
ccoonnttrraattaarr  uunn  aasseessoorr  lleeggaall    ppaarraa  eell  óórrggaannoo..  
  
EEnn  ccaassooss  eessppeecciiaalleess  llaass  uunniiddaaddeess  oo  iinnssttaanncciiaass  ccoommppeetteenntteess,,  ppooddrráánn  iinntteeggrraarr  óórrggaannooss  
ddiirreeccttoorreess  ddee  pprroocceeddiimmiieennttoo,,  ccuuyyooss  iinntteeggrraanntteess  nnoo  sseeaann  ffuunncciioonnaarriiooss  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn..      
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AArrttííccuulloo  113355::      SSoonn  oobblliiggaacciioonneess  ddee  llooss  iinntteeggrraanntteess  ddeell  ÓÓrrggaannoo  DDiirreeccttoorr  ddeell  
PPrroocceeddiimmiieennttoo::  
aa))  GGuuaarrddaarr  eessttrriiccttaa  ccoonnffiiddeenncciiaalliiddaadd  ddee  llooss  aassuunnttooss  ssoommeettiiddooss  aa  ssuu  ccoonnoocciimmiieennttoo..  
bb))  VVeellaarr  ppoorrqquuee    llooss  eexxppeeddiieenntteess  aaddmmiinniissttrraattiivvooss  ssee  eennccuueennttrreenn  oorrddeennaaddooss  yy  ddeebbiiddaammeennttee  

ffoolliiaaddooss..  
cc))  EEmmiittiirr  llooss  iinnffoorrmmeess  qquuee  llee  rreeqquuiieerraa  llaa  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN..  
dd))  AAbbsstteenneerrssee  ddee  ccoonnoocceerr  aaqquueellllooss  eexxppeeddiieenntteess  eenn  qquuee  eell  sseerrvviiddoorr  ssee  eennccuueennttrree  eenn  llooss  ccaassooss              

pprreevviissttooss  eenn  eell  ccaappííttuulloo  ddee  iimmppeeddiimmeennttooss,,  eexxccuussaass  yy  rreeccuussaacciioonneess  ddee  llaa  LLeeyy  OOrrggáánniiccaa  ddeell  
PPooddeerr  JJuuddiicciiaall  yy  CCóóddiiggoo  PPrroocceessaall  CCiivviill..  

ee))  TToommaarr  ttooddaass  llaass  mmeeddiiddaass  nneecceessaarriiaass  ppaarraa  lllleeggaarr    aa  llaa  vveerrddaadd  rreeaall  ddee  llooss  hheecchhooss..    
ff))  EEmmiittiirr  llaass  rreessoolluucciioonneess  ddeennttrroo  ddee  llooss  ttéérrmmiinnooss  ccoommpprreennddiiddooss  ddeennttrroo  ddeell  ttííttuulloo  sseegguunnddoo  

ddee  llaa  LLeeyy  GGeenneerraall  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa,,  ssaallvvoo  ccaassooss  jjuussttiiffiiccaaddooss  qquuee  lloo  
iimmppiiddaann..  

  
AArrttííccuulloo  113366::      EEnn  eell  aauuttoo  ddee  aavvooccaammiieennttoo  mmeeddiiaannttee  eell  ccuuaall  ssee  ddaa  iinniicciioo  aall  pprroocceeddiimmiieennttoo  
aaddmmiinniissttrraattiivvoo  ssee  ggaarraannttiizzaarráá  aall  ffuunncciioonnaarriioo  aall  mmeennooss  llaass  ssiigguuiieenntteess  ccoonnddiicciioonneess::  
  
aa))  UUnnaa  iinnttiimmaacciióónn  ccllaarraa,,  pprreecciissaa    ee  iinnddiivviidduuaalliizzaaddaa  ddee  ttooddooss  llooss  hheecchhooss  qquuee  ssee  llee  iimmppuuttaann  

aall  sseerrvviiddoorr..  
bb))  LLaass  cciittaass  ddee  ddeerreecchhoo  qquuee  ffuunnddaammeennttaann  eell  pprroocceeddiimmiieennttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo..  
cc))  LLaa  ffeecchhaa  yy  lluuggaarr  eenn  ddoonnddee  ssee  eeffeeccttuuaarráá  llaa  ccoommppaarreecceenncciiaa  oorraall  yy  pprriivvaaddaa  ddee  lleeyy..  
dd))  LLaa  ppoossiibbiilliiddaadd  ddee  iimmppuuggnnaarr  rreeccuurrssooss  eenn  ccoonnttrraa  ddee  ddiicchhaa  rreessoolluucciióónn..  
ee))  UUnnaa  iinnddiiccaacciióónn  ddee  llaa  pprruueebbaa  ooffrreecciiddaa  ppoorr  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  yy  ddee  llaa  ppoossiibbiilliiddaadd  ddee  

ooffrreecceerr  pprruueebbaa  ddee  ddeessccaarrggoo,,  ppaarraa  sseerr  eevvaaccuuaaddaa  eenn  llaa  ccoommppaarreecceenncciiaa..  
ff))    LLaa  ddeetteerrmmiinnaacciióónn  ddeell  lluuggaarr  eenn  ddoonnddee  ssee  eennccuueennttrraa  eell  eexxppeeddiieennttee  aaddmmiinniissttrraattiivvoo,,  ccoonn  

iinnddiiccaacciióónn  ddeell  lliibbrree  aacccceessoo  ddee  llaa  ppaarrttee  aa  ééll,,  aassíí  ccoommoo  llaa  ppoossiibbiilliiddaadd  ddee  qquuee  ééssttaa  ppuueeddaa  
oobbtteenneerr  llaass  ccooppiiaass  qquuee  rreeqquuiieerraa..    EEll  pprroocceeddiimmiieennttoo  aa  sseegguuiirr  sseerráá  eell  eessttaabblleecciiddoo  eenn  eell  
lliibbrroo  sseegguunnddoo  ddee  llaa  LLeeyy  GGeenneerraall  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  PPúúbblliiccaa..      

gg))  LLaa  pprreevveenncciióónn  ddee  iinnddiiccaarr  lluuggaarr  ddoonnddee  rreecciibbiirr  nnoottiiffiiccaacciióónn  ddeennttrroo  ddee  uunn  ppeerríímmeettrroo  
cciirrccuunnssccrriittoo  aall  CCaannttóónn  CCeennttrraall  ddee  SSaann  JJoosséé..    

  
AArrttííccuulloo  113377::      LLaass  vvaaccaacciioonneess,,  ppeerrmmiissooss  oo  ssuussppeennssiioonneess  qquuee  ggooccee  eell  sseerrvviiddoorr    nnoo  
ssuussppeennddeerráánn  eell  ccuurrssoo  ddeell  pprroocceeddiimmiieennttoo..  EEssttee  ssóólloo  ppooddrráá  sseerr  ssuussppeennddiiddoo  mmeeddiiaannttee  
rreessoolluucciióónn  ddeebbiiddaammeennttee  mmoottiivvaaddaa  ddeell  óórrggaannoo  ddiirreeccttoorr  oo  dduurraannttee  eell  ttéérrmmiinnoo  ddee  llaass  
iinnccaappaacciiddaaddeess  ddeell  sseerrvviiddoorr  qquuee  iimmppoossiibbiilliitteenn  eell  eejjeerrcciicciioo  ddeell  ddeerreecchhoo  ddee  ddeeffeennssaa..    
  
AArrttííccuulloo  113388::      EEnn  ddeeffeeccttoo  ddee  lluuggaarr  sseeññaallaaddoo  ppaarraa  nnoottiiffiiccaacciioonneess  ppoorr  ppaarrttee  ddeell  ffuunncciioonnaarriioo,,  
ssee  eenntteennddeerráá  ppoorr  bbiieenn  rreeaalliizzaaddaa    ttooddaa  nnoottiiffiiccaacciióónn  qquuee  ssee  hhaaggaa  eenn  llaa  sseeddee  ddee  ttrraabbaajjoo  ddeell  
sseerrvviiddoorr  oo  eenn  eell  úúllttiimmoo  ddoommiicciilliioo  iinnddiiccaaddoo  ppoorr  ééll  eenn  ssuu  eexxppeeddiieennttee  ppeerrssoonnaall..  
    
  
  
  
SSoollaammeennttee  ddeebbeerráá  nnoottiiffiiccaarrssee  eenn  ffoorrmmaa  ppeerrssoonnaall  oo  mmeeddiiaannttee  ccoorrrreeoo  cceerrttiiffiiccaaddoo  llaa  
rreessoolluucciióónn  qquuee  ddéé  iinniicciioo  oo  ffiinnaalliiccee  eell  pprroocceeddiimmiieennttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo..    EEnn  ccaassoo  ddee  
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iimmppoossiibbiilliiddaadd  ddee  nnoottiiffiiccaarr  aall  sseerrvviiddoorr  ppoorr  ddiicchhooss  mmeeddiiooss,,  eell  aaccttoo  ssee  ccoommuunniiccaarráá  mmeeddiiaannttee  
ppuubblliiccaacciióónn  eenn  eell  DDiiaarriioo  OOffiicciiaall..  
  
AArrttííccuulloo  113399::      EEll  óórrggaannoo  ddiirreeccttoorr  ddeell  pprroocceeddiimmiieennttoo  eenn  rreessoolluucciióónn  ddeebbiiddaammeennttee  mmoottiivvaaddaa  
rreeccoommeennddaarráá  llaa  aabbssoolluucciióónn  ddeell  sseerrvviiddoorr  oo  llaa  ssaanncciióónn  ssii  pprroocceeddiieerree,,  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  llaa  
ddeetteerrmmiinnaacciióónn  ddee  llaa  eexxiisstteenncciiaa  ddee  uunn  nneexxoo  ccaauussaall  eennttrree  llaa  ffaallttaa  yy  eell  sseerrvviiddoorr  yy    llaa  eexxiisstteenncciiaa  
ddee  uunn  ddoolloo  oo  ccuullppaa  ggrraavvee  eenn  ssuu  ccoonndduuccttaa  uu  oommiissiióónn..  
  
EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  eell  óórrggaannoo  ddeetteerrmmiinnaarree  llaa  eexxiisstteenncciiaa  ddee  ddoolloo  oo  ccuullppaa  ggrraavvee  eenn  llaa  ccoonndduuccttaa  
ddeell  ffuunncciioonnaarriioo,,  ppooddrráá  rreeccoommeennddaarr  aallgguunnaa  ddee  llaass  ssiigguuiieenntteess  ssaanncciioonneess::  
  
aa))    SSuussppeennssiióónn  ddeell  ttrraabbaajjoo  ssiinn  ggooccee  ddee  ssaallaarriioo  ddee  hhaassttaa  1155  ddííaass  hháábbiilleess..  
  
bb))  DDeessppiiddoo  ssiinn  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ppaattrroonnaall..  
  
AArrttííccuulloo  114400::      AA  ffiinn  ddee  ggrraadduuaarr  llaa  eevveennttuuaall  ssaanncciióónn,,  eell  óórrggaannoo  ddeebbeerráá  ttoommaarr  eenn  
ccoonnssiiddeerraacciióónn::  
  
aa))  LLaa  eexxiisstteenncciiaa  ddee  uunn  ddaaññoo  aa  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  oo  aa  tteerrcceerrooss..  
bb))  LLooss  aassppeeccttooss  ssuubbjjeettiivvooss  yy  oobbjjeettiivvooss  ddeell  hheecchhoo  ggeenneerraaddoorr  ddeell  pprroocceeddiimmiieennttoo  

aaddmmiinniissttrraattiivvoo..  
cc))  LLooss  aanntteecceeddeenntteess  ddeell  sseerrvviiddoorr  rreessppeeccttoo  aa  llaa  ccoommiissiióónn  ddee  ffaallttaass  ddee  iigguuaall  oo  ssiimmiillaarr  

nnaattuurraalleezzaa..  
dd))  LLaa  ccoonnccuurrrreenncciiaa  ddee  aatteennuuaanntteess  aa  llaa  ffaallttaa  ccoommeettiiddaa..  
ee))  LLaa  ccoonnccuurrrreenncciiaa  ddee  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddee  llaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  oo  ddee  tteerrcceerrooss..  
ff))  EEll  ggrraaddoo  ddee  ppaarrttiicciippaacciióónn  ddeell  sseerrvviiddoorr  eenn  llaa  ccoommiissiióónn  ddee  llaa  ffaallttaa..  
      
  
AArrttííccuulloo  114411::      LLaa  ssaanncciióónn  iimmppuueessttaa  aall  sseerrvviiddoorr  sseerráá  eeffiiccaazz  aa  ppaarrttiirr  ddeell  mmoommeennttoo  eenn  qquuee  ssee  
ccoommuunniiqquuee  aall  sseerrvviiddoorr  llaa  rreessoolluucciióónn  eenn  ffiirrmmee  ddee  llaa  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  yy  ccoonnttrraa  ééssttaa  nnoo  
ccaabbrráá    nniinnggúúnn  rreeccuurrssoo..  
  
EEll  rreeccuurrssoo  ddee  rreeppoossiicciióónn  nnoo  iimmppeeddiirráá  llaa  eejjeeccuucciióónn  ddeell  aaccttoo,,  ppeerroo  ddaarráá  ddeerreecchhoo  aa  llaa  
iinnddeemmnniizzaacciióónn  ddee  llooss  ddaaññooss  yy  ppeerrjjuuiicciiooss  ccaauussaaddooss  eenn  ccaassoo  ddee  sseerr  ddeeccllaarraaddoo  ccoonn  lluuggaarr..  LLoo  
aanntteerriioorr,,  ssiinn  ppeerrjjuuiicciioo  ddee  llaa  ppoossiibbiilliiddaadd  qquuee  ttiieennee  llaa  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  ddee  ooffiicciioo  oo  aa  
ppeettiicciióónn  ddee  ppaarrttee,,  ppaarraa  ssuussppeennddeerr  iinntteerrllooccuuttoorriiaammeennttee  llooss  eeffeeccttooss  ddeell  aaccttoo  iimmppuuggnnaaddoo..  
  
AArrttííccuulloo  114422::      EEll  aaggoottaammiieennttoo  ddee  llaa  vvííaa  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ddeebbeerráá  ccoonnttaarr,,  ddee  pprreevviioo,,  ccoonn  eell  
ddiiccttaammeenn  ddee  AAsseessoorrííaa  JJuurrííddiiccaa,,  llaa  ccuuaall  ddeebbeerráá  eemmiittiirrlloo  ddeennttrroo  ddee  llooss  sseeiiss  ddííaass  hháábbiilleess  
ssiigguuiieenntteess  aall  rreecciibbiiddoo  ddee  llaa  ssoolliicciittuudd  ddee  ccrriitteerriioo..  

  
  
  
  
  

CCAAPPIITTUULLOO  DDÉÉCCIIMMOO  NNOOVVEENNOO  
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DDEE  LLAA  RREELLAACCIIÓÓNN  DDEE  SSEERRVVIICCIIOO    DDEE  LLOOSS  SSEERRVVIIDDOORREESS    
DDEE  LLAASS  TTIIEENNDDAASS  LLIIBBRREESS::    

  
AArrttííccuulloo  114433::      LLaa  rreellaacciióónn  ddee  sseerrvviicciioo  ccoonn  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddeessttaaccaaddooss  eenn  llaass  TTiieennddaass  LLiibbrreess  
ddee  ddeerreecchhooss  ddeell  IIMMAASS  ccoommoo  aaddmmiinniissttrraaddoorreess,,  vveennddeeddoorreess,,  ccaajjeerrooss  yy  bbooddeegguueerrooss  uu  oottrrooss  ssee  
rreeggiirráá  ppoorr  lloo  ddiissppuueessttoo  eenn  eell  pprreesseennttee  ccaappííttuulloo  yy  eenn  eell  CCóóddiiggoo  ddee  TTrraabbaajjoo..  
  
SSóólloo  eenn  aauusseenncciiaa  ddee  nnoorrmmaa  eexxpprreessaa  yy  eenn  lloo  qquuee  nnoo  ssee  llee  ooppoonnggaa,,  ssee  aapplliiccaarráá  aa  ddiicchhooss  
sseerrvviiddoorreess  llaass  oottrraass  ddiissppoossiicciioonneess  ddeell  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo..        
  
AArrttííccuulloo  114444::      LLaa  aaddmmiinniissttrraacciióónn  ppooddrráá  ffiijjaarr  iinncceennttiivvooss  ccoommpplleemmeennttaarriiooss  aall  ssaallaarriioo  ppaarraa  
llooss  sseerrvviiddoorreess  ddee  llaass  TTiieennddaass  LLiibbrreess  ddee  DDeerreecchhooss  qquuee  ttiieennddaann  aa  eessttiimmuullaarr  uunn  mmaayyoorr  nniivveell  
ddee  vveennttaass  yy  aa  ggaarraannttiizzaarr  uunnaa  mmaayyoorr  eeffiicciieenncciiaa  eenn  llaa  pprreessttaacciióónn  ddeell  sseerrvviicciioo,,  pprreevviiaa  
aauuttoorriizzaacciióónn  ddee  llaa  AAuuttoorriiddaadd  PPrreessuuppuueessttaarriiaa..  
  
AArrttííccuulloo  114455::      LLaa  AAddmmiinniissttrraacciióónn  ppooddrráá  ffiijjaarr  jjoorrnnaaddaass  yy  hhoorraarriiooss  eessppeecciiaalleess  ddee  sseerrvviicciiooss  
ppaarraa  llooss  sseerrvviiddoorreess  ddee  llaass  TTiieennddaass  LLiibbrreess  ddee  ddeerreecchhooss,,  aa  ffiinn  ddee  ggaarraannttiizzaarr  llaa  ccoonnttiinnuuiiddaadd  yy  
eeffiicciieenncciiaa  eenn  llaass  vveennttaass..      

  
CCAAPPIITTUULLOO  VVIIGGÉÉSSIIMMOO  

DDIISSPPOOSSIICCIIOONNEESS  FFIINNAALLEESS  
  
AArrttííccuulloo  114466::      EEll  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo  ssee  aapplliiccaarráá  ssiinn  ppeerrjjuuiicciioo  ddee  llooss  ddeerreecchhooss  aaddqquuiirriiddooss  
ddee  bbuueennaa  ffee  ddee  llooss  sseerrvviiddoorreess  aall  aammppaarroo  ddee  uunn  aaccttoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  vváálliiddoo  yy  eeffiiccaazz..  
  
AArrttííccuulloo  114477::        SSee  ddeerrooggaa  eell  RReeggllaammeennttoo  IInntteerriioorr  ddee  TTrraabbaajjoo..    
  
AArrttííccuulloo  114488::      EEll  pprreesseennttee  rreeggllaammeennttoo  ffuuee  aapprroobbaaddoo  ppoorr  ppaarrttee  ddeell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo  
mmeeddiiaannttee  aaccuueerrddoo  CCDD  338866--9999,,  AAccttaa  NN  ºº  008800--9999  ddee  ffeecchhaa  0066  ddee  ooccttuubbrree  ddee11999999,,  eennttrraarráá  eenn  
vviiggeenncciiaa  yy  sseerráá  ddee  aapplliiccaacciióónn  oobblliiggaattoorriiaa    aa  ppaarrttiirr  ddee  ssuu  ppuubblliiccaacciióónn  eenn  eell  ddiiaarriioo  ooffiicciiaall..    
  
RREEGGSSEERRVVFF  
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