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DE ITAPUA

RESOLUCION N° 1836/2024

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE LA
GOBERNACION DE ITAPUA.

Encarnacion, 09 de diciembre de 2024.
VISTO:

El Memorando DGDP N° 348/2024, de fecha 29 de noviembre del corriente afio, de la Direccion
de Gestién y Desarrollo de las Personas, por la cual se solicita la aprobacion del Reglamento Interno de
la Gobernacion de Itapua. y;

CONSIDERANDO:

Que, la Direccién de Gestion y Desarrollo de las Personas de la Gobernacion de Itapia, ha
realizado en forma conjunta con el Departamento General de Desarrollo Organizacional del
Viceministerio de Capital Humano y Gestién Organizacional (VCHGO), el proyecto de Reglamento
Interno Institucional conforme a la Constitucion Nacional, Ley Organica Departamental N° 426/1994,
la cual ratifica la aplicabilidad de la Ley N° 1626/2000 “De la Funcién Piblica” y la Ley N° 213/93
“Codigo del Trabajo”, en materia del relacionamiento juridico de los servidores puablicos

departamentales.

Que, por nota N° 449/2024, la Gobernacién del Departamento de Itaptia solicita la aprobacion
del proyecto de su Reglamento Interno Institucional para los/as servidores/as publicos/as permanentes,
contratados, comisionado/as y trasladado/as, y que a través del informe de la Gerencia de Gestion
Organizacional/ Direccién General de Desarrollo Organizacional; GGO/DGDO N° 83/2024, se aprueba
el proyecto del Reglamento Interno, dado que el mismo cumple con los requisitos de fondo y forma
establecidos por las normas vigentes. En consecuencia, se recomienda a la Gobernacion de Itapiia
proceder con su aprobacion mediante el acto administrativo de la Mdxima Autoridad.

Que, la homologacién del reglamento interno por parte del VCHGO, garantiza su aprobacion
oficial, convirtiéndolo en un instrumento de cumplimiento obligatorio y otorgandole la validez legal
necesaria para su efectiva implementaciéon. Ademas, asegura que las directrices y procedimientos
establecidos en el reglamento se alineen con los estandares y objetivos organizacionales de la
Gobernacién de Itaptia, promoviendo asi su eficacia legal en su aplicacion.

Que, es necesario contar con un Reglamento Interno actualizado, que establezca procedimientos
unificados para el relacionamiento laboral de los Servidores Publicos de la Gobernacion del
Departamento de Itaptia, a través de la regulacion especifica de sus derechos, deberes, obligaciones y
sanciones, definiendo a tal efecto, el régimen disciplinario a ser aplicado para la optimizacién en el

desempefio de las funciones de la institucion. -
Que, el reglamento interno constituye un instrumento clave de gestion, representando un
compromiso fundamental para mejorar la organizacién interna y promover la eficiencia administrativa

de la Gobernacion de Itapua.
Que, la Ley Ne 426/ 1994 "Que establece la Carta Orgéanica del Gobierno Departamental” en su
iclar las)resoluczones

Direccién:=4 “Cnel. Luis Irrazébal e/ Cap.
Pedro Juan Caballero y Sgto. Reverchon
Encarnacion - Itapua - Paraguay

generalitapuapy@gmail.com
www.itapua.gov.py
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DE ITAPUA

RESOLUCION N° 1836/2024

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE LA
GOBERNACION DE ITAPUA.
/- -2-

POR TANTO, Y EN USO DE SUS ATRIBUCIONES
EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ITAPUA

RESUELVE:

ARTICULO 1°: APROBAR el Reglamento Interno de la Gobernacion de Itapua,
conforme al Anexo que forma parte de la presente Resolucion.-------------

ARTICULO 2°: REMITIR copia al Viceministerio de Capital Humano y Gestion
Organizacional, para su homologacion y registro. -

ARTICULO 3°: DEJAR sin efecto toda disposicion que contrapongan la presente
Resolucion. -

ARTICULO 4°: COMUNICAR a quienes corresponda, registrar, publicar y cumplido,
archivar.
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DE ITAPUA

RESOLUCION N° 1836/2024

ANEXO1

REGLAMENTO INTERNO DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE
ITAPUA

CAPITULO1I
DISPOSICIONES GENERALES

ART. 1° OBJETO DEL REGLAMENTO INTERNO: El objeto de este reglamento
consiste en establecer procedimientos unificados para el relacionamiento laboral de los
Servidores Piblicos de la Gobernacién del Departamento de Itapua, a través de la regulacion
especifica de sus derechos, deberes, obligaciones y sanciones, definiendo a tal efecto, el
régimen disciplinario a ser aplicado para la optimizacién en el desempefio de las funciones
de Ia institucion

Art. 2°. AMBITO DE APLICACION Sera aplicable para los/as servidores publicos/as
permanentes, contratados, comisionado/as y trasladado/as, que cumplen funciones para la
Gobernacion del VII Departamento de Itapua, en concordancia con la Constitucién Nacional,
la Ley N° 1626/2000 DE LA FUNCION PUBLICA, la Ley N° 213/93 QUE ESTABLECE
EL CODIGO DE TRABAJO y demés normativas vigentes aplicables. En ningin caso se
podra aducir desconocimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

ART. 3°. DEFINICIONES: A los efectos del Reglamento, se entendera por:

a) MAI: Maxima Autoridad Institucional

b) DGDP: Direccién de Gestion y Desarrollo de las Personas

¢) SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas

d) DAJ: Direccion de Asesoria Juridica

e) SFP: Secretaria de la Funcion Piblica (VCHGO)

f) VCHGO: Viceministerio de Capital Humano y Gestion Organizacional

g) Superior Jerarquico: Titular de la Jefatura del Departamento, Direccion o Direccion
General quien posee servidores publicos bajo su responsabilidad, supervision 'y
control. -

h) Servidor Publico: se refiere a todos los que prestan servicio en caracter de nombrado,
contratado, o comisionado de la Institucion.

i) Acoso Sexual: toda forma de violencia, determinado por un comportamiento verbal
o fisico de indole sexual que pueda afectar al rendimiento laboral de una persona, o
crear un ambiente de trabajo intimidante, hostil y ofensivo, basado en insinuaciones
sexuales no deseadas o no consentidas.
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Teléf: +59571204568 Gobernacion de Itaptia / RUC: 800097211
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j) Acoso laboral (MOBBING): es una forma de violencia que implica una situacion
laboral repetida y mantenida en el tiempo que conlleva una serie de agresiones
psicolégicas que atentan contra la integridad y la dignidad personal y profesional del
servidor pubico afectado, que supone un riesgo laboral con importantes
consecuencias fisicas, psicologicas y sociales para la salud del servidor publico.

k) Personal de servicio auxiliar: servidor publico, tales como choferes, limpiadoras,
mozos, mecanicos, pintores y otros de naturaleza similar.

1) Funcionario Piblico: persona nombrada mediante acto administrativo para ocupar
de manera permanente un cargo incluido o previsto en el Presupuesto General de la
Nacion, donde desarrolle tareas inherentes a la funcion del organismo o entidad del
Estado en el que presta sus servicios. El trabajo del funcionario publico es retribuido
y se presta en relacion de dependencia con el Estado.

m) Personal contratado: Es personal contratado la persona que en virtud de un contrato
y por tiempo determinado ejecuta una obra o presta servicio al Estado. Sus relaciones
juridicas se regiran por el Codigo Civil y el contrato respectivo. Las cuestiones
litigiosas que se susciten entre las partes seran de competencia del fuero civil.

n) Formulario de Permiso: Documento de uso interno para los servidores publicos de
la Gobernacién de Itapua, aprobado por Resolucion de la MAI, que registra las
solicitudes de permisos y/o licencias, y las autorizaciones determinadas por la DGDP.
El documento debera contener la firma del solicitante, el visto bueno del Superior
Inmediato y la DGDP; ésta formara parte del legajo de cada servidor publico de la
institucion.

ART. 4°. EL CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO INTERNO:
El control del cumplimiento de las obligaciones del Reglamento Interno y de su aplicacion,
estard a cargo de los superiores jerarquicos quienes serén responsables del mantenimiento
del orden, la disciplina y la moral dentro de los limites de sus deberes y atribuciones.

CAPITULO II ,
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR PUBLICO

ART. 5°. NORMATIVA APLICABLE. Los Derechos y Obligaciones de los servidores
plblicos, son los establecidos en la Constitucién Nacional, en la Ley N° 1626/2000 “De la
Funcién Publica”, la Ley N° 213/93 del Cddigo Laboral; y demés ordenamientos juridicos
vigentes.

ART. 6°. DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS: los servidores publicos de
la Gobernacién de Itapua, tendréan los siguientes derechos, ademas de las establecidas en la
Ley N° 1626/2000 De La Funcion Piblica, el Cédigo del Trabajo y demdas normativas

vigentes:
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1. Usufructuar vacaciones remuneradas y permisos reconocidos en la ley y éste

reglamento.

Gozar de los descansos diarios, intermedios y semanales establecidos en la normativa

legal vigente y éste reglamento.

Percibir el salario y demas remuneraciones previstas en la Ley.

Percibir el aguinaldo anual.

Estabilidad en el cargo, de conformidad a lo establecido en la Ley.

Los beneficios sociales establecidos conforme disponibilidad presupuestaria dentro

de cada ejercicio fiscal.

Renunciar al cargo.

Ejercer su defensa por si o por medio de representante en sede administrativa.

9. Interponer los recursos administrativos y/o judiciales que hacen a la defensa de sus
derechos.

10. La igualdad en el trato y oportunidades sin discriminacién alguna, garantizando la
inclusion plena.

11. Ser promovido, de conformidad a los procedimientos indicados en la Ley.

12. Prestar servicios en el lugar en donde fuese asignado.

13. Capacitarse para ejercer mejor su tarea.

14. Organizarse con fines gremiales, sociales, econémicos y culturales.

15. Participar de huelgas con las limitaciones establecidas en la Constitucion y las
normativas vigentes en la materia.

52
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ART. 7°. OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS: los servidores
publicos de la Gobernacién de Itapua, tendra las siguientes obligaciones, ademads de las
establecidas en la Ley N° 1626/2000 De La Funcion Piblica, el Codigo del Trabajo y demas
normativas vigentes:

a) Asistir al trabajo puntualmente y permanecer hasta el fin de la jornada ordinaria. El
personal contratado cumpliré la jornada laboral establecida en su respectivo contrato
de trabajo, y debera dar cumplimiento a las normas relativas a la asistencia y
permanencia establecida en el presente Reglamento.

b) Portar la credencial de identificacion personal dentro de la institucion durante la
jornada laboral, conforme a las disposiciones establecidas en el Art. 57 inciso c) de
la Ley N° 1626/2000. Es responsabilidad del servidor publico su correcta utilizacion
y cuidado, y la violacién de esta prohibicién serd considerada negligencia en el
desempefio de sus funciones, conforme a las disposiciones previstas en la Ley N°
1626/2000 DE LA FUNCION PUBLICA y este reglamento.

¢) Entregar la credencial de identificacion personal cuando deje de pertenecer a la
institucion por despido, renuncia, término de contrato, término de comisionamiento
u otra situacién que amerite la entrega de la credencial.

d) Presentar Declaracién Jurada de Bienes y Declaracién Jurada de Bienes e Intereses

en tiempo y forma.
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) Mantener actualizado los datos del legajo del personal y comunicar el cambio de
domicilio ante la Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas, bajo
apercibimiento de tener por validos las comunicaciones cursadas en el wltimo
domicilio declarado por el servidor publico.

f) Guardar reserva sobre las actividades, documentos, procesos y toda informacion que
se genere dentro de la gobernacion de Itapia y que llegue a su conocimiento, en razon
a la naturaleza de sus funciones.

g) Cumplir con las instrucciones o directivas dadas por los superiores jerarquicos, en el
ejercicio de sus funciones.

h) Acatar las Ordenes de Servicios emitidas por la DGDP en las formas y el horario
convenido para casos eventuales.

i) Ser evaluado en concordancia con la normativa vigente a fin de considerar el
rendimiento y la actitud de los servidores piblicos evaluados y otros criterios
establecidos en la misma.

ART. 8°. PROHIBICIONES AL SERVIDOR PUBLICO: los servidores publicos de la
Gobernacion de Itapia, tendra las siguientes prohibiciones, ademas de las establecidas en la
Ley N° 1626/2000 De La Funcion Piblica, el Cédigo del Trabajo y demas normativas
vigentes:

a) Permanecer injustificadamente fuera de su lugar de trabajo u oficina sin la
autorizacién correspondiente y/o en un tiempo mayor al previsto por el superior
jerarquico.

b) Trasladarse a otras dependencias sin previa comunicacion y autorizacion expresa del
superior jerarquico inmediato.

¢) Portar armas de cualquier tipo dentro de la institucion y durante el ejercicio de sus
funciones.

d) Permanecer en sede de la Gobernacion de ltapia, en estado de embriaguez o bajo
influencia de drogas o estupefacientes de cualquier clase.

e) Ingresar o permanecer en sede de la Gobernacion de Itapla los dias sabados,
domingos o feriados, salvo que esté debidamente autorizado para el efecto.

f) Divulgar informacién y/o datos sobre los asuntos o actuaciones de la Gobernacion de
Itaptia, que sean de caracter confidencial y que lleguen a su conocimiento en el
ejercicio de sus funciones.

g) Realizar cualquier actividad que no guarde relacion con sus funciones y que pueda
provocar distraccién en el cumplimiento de sus obligaciones laborales.

h) Utilizar los recursos o bienes de la Gobernacién de Itaptia para un fin distinto al que
estan destinados.

i) Faltar a las disposiciones de seguridad, logistica y servicios generales adoptadas por
la Gobernacion de Itapua. :

=

:nnina N. Beniftes
ecretaria General
Gobemaclbn de Itapia
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k)

D

Trabajar en la organizaciéon o administracion de actividades politicas partidarias
dentro de la Gobernacién de Itapta, asi como ejercer presion o incidir por cualquier
medio sobre la conducta politica de los subordinados.

Recibir obsequios o dadivas u otra ventaja para ejecutar o abstenerse de ejecutar
cualquier tarea inherente a sus funciones.

Cualquier otra actividad contraria al orden publico que pudieran afectar el correcto
desempefio de sus funciones.

m) Asumir conductas que impliquen acoso u hostigamiento sexual, 0 violencia laboral,

acoso laboral o0 MOBBING. Queda prohibido el ambiente de trabajo intimidante,
hostil y ofensivo, ridiculizar, denigrar, proferir burlas por discapacidades o
magnificarlas publicamente. Asumir conductas que impliquen acoso u hostigamiento
sexual, violencia Jaboral o acoso laboral (Mobbing).

ART. 9. DEL ACOSO LABORAL (MOBBING), ACOSO SEXUAL: el servidor piblico
incidira en acoso laboral (Mobbing) y/o acoso sexual cuando incurra en alguna o algunas de
los siguientes comportamientos:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
g)

h)
)
J)
k)

D

Realizar comentarios injuriosos contra la persona.

Ridiculizar o reirse publicamente, denigrando a otro servidor publico o miembro de
su familia.

Proferir burlas por discapacidades o magnificarlas piblicamente.

Hacer parecer estiipido o incompetente a un servidor publico, sea frente a compafieros
o terceros.

Aislar de los demas compaiieros, discriminando la presencia del/la afectado/a.

No otorgar tareas especificas por cumplir.

Asignar tareas excesivas o imposibles de cumplir o fuera del horario laboral, faltando
a la planificacion de tareas previas.

Negar el uso de la palabra en reuniones grupales

Amenazar con sanciones, sea por cuestiones laborales como personales.

Proferir gritos o insultos hacia la persona.

Realizar observaciones, bromas, insultos o insinuaciones de caracter sexual o
comentarios inapropiados sobre la forma de vestir, el fisico, la edad o la situacion
familiar de una persona.

Peticionar o exigir favores sexuales

m) Realizar gestos con evidente referencia a la sexualidad, tanto del agresor como de la

n)
0)

‘eléf: +59571204568
sorreos: general@itapua.gov.py
leneralitapuapy@gmail.com

vww.itapua.gov.py

victima.
Provocar el contacto fisico innecesario y no deseado como caricias, pellizcos u otros.
Manifestar frente a otros servidores publicos observaciones molestas y otras formas
de hostigamiento verbal que no tengan fundamento laboral.

Realizar invitaciones comprometedoras para actividades fuera de lugar de trabajo y
irglacion con el mismo.
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Esta descripcién no es taxativa, sino enunciativa y abarca otras conductas similares a las
descritas, de conformidad con el Protocolo de Actuacién ante casos de violencia Laboral que
la Gobernacién de Itaptia adopta por el presente Reglamento. Para la aplicacion de medidas
de urgencia que se consideren pertinentes, en los casos que asi lo ameriten, seran puestos a
consideracion de la DGDP.

Las conductas indicadas precedentemente, igualmente constituirdn faltas cuando sean
dirigidas por el servidor publico a un extrafio a terceros, en el local de la institucién o fuera
de ella, en cumplimiento de sus funciones.

Seran encargadas de diligenciar acciones y dar trdmite a investigacion interna y preliminar
sobre denuncias de las conductas indicadas, el drea de la DGDP Asesoria Juridica y Unidad
de Control Interno y Transparencia.

Independientemente a lo dispuesto en el presente reglamento, se consideraran las acciones
cometidas por el servidor publico denunciado como faltas leves o graves y, de acuerdo a la
calificacion que se dispone dentro del Protocolo de Actuacion ante casos de Violencia
Laboral de la SFP, hoy VCHGO, y adoptado por la Gobernacion de Itaptia con el presente
Reglamento.

CAPITULO III
LEGAJO Y REGISTRO DEL PERSONAL

ART. 10. RESPONSABILIDAD: La DGDP tendra la responsabilidad de la guarda y
mantendra actualizado el legajo de cada servidor publico, ya sea en fisico o electronico.

ART. 11. SERVIDORES PULICOS DE LA GOBERNACION DE ITAPUA
RECIENTEMENTE INCORPORADOS: durante los primeros 30 dias héabiles de ingreso
a la institucion, deberan proveer a la DGDP, todas las documentaciones y datos requeridos
para la conformacion del legajo.

ART. 12. CONTENIDO DEL LEGAJO: los datos de cada servidor piblico seran
consignados en su legajo personal debiendo contener como minima las siguientes
informaciones y documentaciones:

1. Curriculum Vitae actualizado y firmado, acompafiado de los documentos que avalen
los datos consignados;

2. Comprobante de presentacion de la Declaracién Jurada de Bienes y Declaracion
Jurada de Bienes y Declaracion Jurada de Intereses ante la Contraloria General de la
Republica;

3. Foto carnet;

4. Fotocopia autenticada de la Cédula de Identidad actualizada.

ertifirado de Antecedentes Policiales y Judiciales actualizadg/

V. Benppos
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Certificado de Grupo sanguineo y evaluacion psicofisica anual actualizada

7. Decreto o Resolucién de nombramiento. En los casos del personal contratado, el
contrato de prestacion de servicios actualizado;

8. Resultado de las evaluaciones de desempefio;

9. Promociones

10. Reconocimientos

11. Subsidios y/o Becas Otorgadas

12. Fotocopias o constancias de Capacitaciones realizadas;

13. Vacaciones causadas y usufructuadas;

14. Permisos;

15. Traslados;

16. Sanciones.

17. Certificado original o copia autenticada del nacimiento de hijo/a

18. Certificado original o copia autenticada de matrimonio.

19. Certificado original o copia autenticada de defuncién de padres, hermanos e hijos en
caso de que se den estos acontecimientos.

20. Documentos que acrediten cualquier ausencia u omisién de marcacion de entrada o
salida; y

21. Otros documentos que sean necesarias.

Los documentos indicados en el punto niimero 17, 18 y 19 deberan ser presentados en ¢l caso
de que el servidor plbico se acoja al beneficio indicado por la Ley y este reglamento,
debiendo adjuntar el Formulario de Permiso de la institucion.

ART. 13. Actualizacion de LEGAJOS: los servidores publicos deberan mantener
informados a la DGDP acerca de cualquier modificacion de los datos de su legajo personal.
La falta de actualizacion conllevara las pérdidas de oportunidades para capacitaciones.

Art. 14. Acceso a la informacion de los legajos. Se proporcionara informaciones a terceras
personas teniendo en cuenta lo reglamentado por la Ley N° 5282/2014 “De libre acceso
ciudadano a la informacién piiblica y transparencia gubernamental”.

La provisién de informacion se realizara atendiendo aquella que tiene caracter reservado o
que, por su contenido, su publicacion pudiera no ser pertinente como ser: diagnoésticos
médicos, informacién de hijos o dependientes menores de edad de los servidores publicos y,
otros que se configuren como caracter reservado.

ART. 15. ACCESO A COPIA DE LEGAJO: todos los servidores publicos que deseen una
copia o resumen de su legajo, deberan remitir una nota institucional dirigida a la MAI a fin
de que la Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas otorgue opias en un plazo
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CAPITULO1IV
RESPONSABILIDADES DE LOS JEFES

ART. 16. Los Directores, Secretarios Departamentales, Jefes de Unidades y Departamentos,
son responsables del correcto desempefio de las actividades de los servidores publicos en las
dependencias a su cargo que hacen a la Gobernacién de Itapua, asi como también del
cumplimiento de las jornadas laborales de 40 horas semanales y del conocimiento de las
disposiciones y medidas establecidas en la presente reglamentacion.

Con excepcién del Ejecutivo Departamental, todos los directores, secretarios
departamentales, jefes de departamentos y unidades deberéan registrar su entrada y salida en
los sistemas de marcaciones habilitados para el efecto en la Institucion. Podran tener un
horario flexible, siempre y cuando se justifique con las actividades inherentes a su funcion y
por la naturaleza de las mismas, debiendo cumplir indefectiblemente cuarenta (40) horas
semanales. -

CAPITULOV
DE LA JORNADA LABORAL

Art. 17. JORNADA ORDINARIA. La jornada ordinaria de trabajo efectivo, salvo casos
especiales previstos en la reglamentacion de la presente Ley, serd de cuarenta horas
semanales. Las ampliaciones de la jornada ordinaria de trabajo diario que se hiciesen para
extender el descanso semanal no constituiran trabajo extraordinario.

El horario de la jormada ordinaria de trabajo de todo servidor publico, nombrado,
comisionado o contratado, salvo que su contrato disponga lo contrario, sera de lunes a viernes
de 07:00 a 15:00 horas, de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas semanales.

El cumplimiento de las ocho (8) horas laborales diarias serd prioridad por sobre el
cumplimiento de toda compensacién por ausencia, por llegada tardia o salida anticipada de
dias anteriores, y también por sobre la realizacion de horas extraordinarias a realizar en cada
jornada.

El personal contratado bajo relacién de dependencia, cumplird el horario previsto en el
contrato respectivo y sus relaciones con el Estado se regirdn de acuerdo a lo sefialado en sus
respectivos contratos y en disposiciones del Codigo Laboral, de acuerdo a lo establecido en
los articulos 5° de la Ley N° 1626/2000 en concordancia con el régimen institucional.

El personal contratado sin relacién de dependencia, vinculados por contratacion por
producto, no tendran obligacién de contar con un horario de trabajo ordinario y se regirdn
por las disposiciones de sus respectivos contratos y por lo dispuesto por el Cadigo Civil,
siendo responsables de facilitar a la Gobernacién de Itaptia en tiempo y forma oportunos los
infor mueridos en su contrato y los que requieran adicionalmgaste R 6
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DE ITAPUA

Art. 18. DE LA PAUSA ACTIVA EN LA JORNADA LABORAL. Durante la jornada
ordinaria o especial de trabajo, cada servidor puiblico de la Gobernacion de Itapia gozara de
pausas activas intermedias en intervalos de diez (10) minutos y no més de dos (2) por dia. El
superior jerarquico de cada dependencia debera organizar las pausas intermedias del personal
a su cargo, garantizando el funcionamiento y la continuidad del servicio de la dependencia,
en el horario ordinario, asi como la atencién permanente de personas que lleguen a la
Gobernacion de Jtapua.

CAPITULO VI
DEL HORARIO LABORAL Y LA ASISTENCIA

Art. 19. DEL HORARIO LABORAL: El horario laboral para los servidores publicos de la
Gobernacion de Itaptia sera de lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas.

Art. 20. LA PAUSA INTERMEDIA PARA EL ALMUERZO Durante la jornada
ordinaria de trabajo el servidor ptiblico podra gozar de una pausa intermedia para el almuerzo
que sera computado dentro de la jomada laboral diaria y comprende un periodo de 40
minutos, el cual puede otorgarse desde las 11:45 hs. hasta las 13:45 hs. Corresponde al
superior jerarquico de cada dependencia, implementar el sistema de tumos, a fin de asegurar
que el servicio no sea afectado, asi como informar a la DGDP dichos turnos.

Art. 21. LA PUNTUALIDAD: Todos los servidores publicos de la Gobernacion de Itaptia
estan obligados a asistir al trabajo puntualmente y a no retirarse antes del fin de la jornada
ordinaria, a menos que deban realizar tareas de su competencia fuera de la Gobernacion de
[taptia y que cuenten para ello con autorizacion del superior jerarquico. En todos los casos
debera darse informe de estas circunstancias a la DGDP.

Art. 22. HORARIO ESPECIAL: Los servidores publicos que ejercen funciones relativos
al Servicio de Limpieza, dependiente del Departamento de Servicios Generales, tendran un
horario especial de trabajo que ser de lunes a viernes de 06:00 a 14:00 horas. Y los servidores
piblicos que ejercen la funcién de serenos, dependientes de la Secretaria de Obras Publicas
cumpliran de lunes a viernes, el horario de 13:00 a 22:00 horas y de 22:00 a 07:00 horas
(Horario rotativo). Sabados, Domingos y Feriados: 22:00 a 10:00 horas y de 10:00 a 22:00
horas (Horario rotativo).

Art. 23. CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. La DGDP
serd la dependencia encargada del control de la asistencia de los servidores publicos para
cuyo efecto actualizard de manera constante el sistema de control habilitado para el efecto,
siendo el sistema de control de la Gobernaci6n de Itapua el reloj biométrico.

Los superiores jerarquicos de las dependencias de la Gobernacion de Itapua, conjuntamente

con la DGDP son responsables de controlar la permanencia de los servidores piblicos en el
que ocupa
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Art. 24. REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA. Los servidores piblicos de todos los
niveles jerarquicos (siempre que sea en relacion de dependencia), deberan registrar
personalmente su entada y salida de la Gobernacion de Itapua al inicio y al fin de la jornada
laboral por el sistema de control biométrico (reloj biométrico), salvo cuando la marcacion no
fuera posible por el cumplimiento de funciones fuera de la institucion en caracter de comision
de servicios.

Art. 25. OTROS MECANISMOS: La DGDP dispondra mecanismos a ser aplicados en
cada caso cuando se produzcan situaciones que impidan la marcacién de los servidores
publicos por cualquier eventualidad que escape a las previsiones correspondientes (cortes de
luz, inconvenientes informaticos, comisiones fuera de la institucion, etc.) debiendo habilitar
(nica, excepcionalmente y de forma temporal mientras persista el inconveniente, planillas de
registro u otros instrumentos y serd la DGDP la responsable de certificar su contenido.

Art. 26. AUTENTICACION POR CODIGO: Siempre que el servidor publico certifique
mediante un documento, emitido por un profesional de la salud, que se encuentra
imposibilitado de realizar la marcacién biométrica por razones dermatoldgicas (dermatoglifia
deteriorada), la DGDP habilitara el registro de entrada y salida por medio de la autenticacion
por cédigo.

Art. 27. OMISION DEL REGISTRO DE ENTRADA O SALIDA DEL SERVIDOR
PUBLICO. En caso de omisién del registro de entrada o salida, el servidor publico
gestionaré ante la DGDP dentro de las veinticuatro (24) horas posteriores en que se produjo
la falta de marcacion, a través de los formularios de permisos habilitados.

De este tipo de omisién de marcacion se podran justificar hasta un méaximo de 2 incidencia
por periodo mensual administrativo. Pasado ese limite, se procedera desde la DGDP a la
aplicacion de las siguientes sanciones:

La falta de registro de entrada y/o salida del servidor publico generara, como consecuencia
las siguientes multas:

a) No marcar entrada: un (1) dia de multa en cada caso.
b) No marcar salida: un (1) dia de multa en cada caso.

La reincidencia de no registrar entrada o salida por mas de 5 veces en tres meses sucesivos
sera considerada falta grave, siendo pasible de la aplicacion de las sanciones establecidas en
los articulos 69 y 71 de la Ley N° 1626/2000

No esta permitido la omisién de registro de entrada y salida en un mismo dia. La incurrencia
en este hecho, sera considerado como un dia de ausencia. :
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Art. 28. DE LA TOLERANCIA DEL HORARIO DE ENTRADA. Se establece una
tolerancia maxima de diez (10) minutos en el horario de marcacién de entrada de la
Gobernaciéon de Itapua, la cual no debera ser justificada, pero deberd compensarse
automaticamente y en el mismo dia en que se produjo la llegada luego del horario de ingreso
establecido, a los efectos de cumplir con la jornada de trabajo de ocho horas diarias.

Art. 29. DE LA  COMPENSACION AUTOMATICA: El servidor piblico debera
compensar en el dia los minutos de tolerancia automaticas usufructuadas. Si no cumple, se
registrard como salida anticipada injustificada, con las sanciones establecidas en éste
reglamento, y no podra ser compensada en otro dia. Los minutos de tolerancia compensados
no seran utilizados para otro cémputo. Se considerara llegada tardia a los 11 (once) minutos
posteriores del horario de entrada establecido. El servidor publico no podra justificar mas de
dos (2) incidencias por periodo mensual administrativo. Pasado ese limite, la DGDP
procedera a la aplicacién de las sanciones dispuestas en el Art. 59 del presente Reglamento.
Pasados los 60 minutos posteriores al horario de entrada serdn considerados como ausencia
y deberan ser justificadas como tales

Art. 30. DE LOS DIAS DE LLUVIA: En los casos de lluvias torrenciales u otros
imprevistos naturales o sociales, se tendré una tolerancia de treinta (30) minutos, la cual serd
consignada por la DGDP basado en el horario del evento acontecido. Los dias en que
procedera ésta tolerancia serdn comunicados por la DGDP, mediante “infograma” que estara
ubicado en un lugar visible y accesible para todos los servidores ptiblicos de la institucion.

Art. 31. ASISTENCIA ANTES DEL HORARIO ORDINARIO Y EL HORARIO
DIFERENCIADO. El registro de marcacién de entrada o salida, antes o posterior al horario
establecido, no servird de fundamento para reclamar las diferencias de mayor tiempo
trabajado, para el pago de remuneraciones extraordinarias o compensaciones de jornadas
laborales.

El servidor publico de la Gobernacién de Itapua, podré solicitar horarios de ingreso y salida
diferentes al horario general, o turnos continuos y/o rotativos, atendiendo a las necesidades
del servicio que preste y a la naturaleza de la actividad que cumpla, dentro del limite
establecido en el articulo 59 de la Ley N° 1.626/00. La autorizacion sera fundada y otorgada
por Resolucion de la MAL

Art. 32. EL CONTENIDO DE LA SOLICITUD. La Solicitud de Horario diferenciado sera
presentada por el responsable del area en donde presta servicios el servidor publico. Dicha
solicitud debera contener lo siguiente:

El horario que se requiere, el plazo de duracién del mismo, las funciones ejercidas por el
servidor piiblico, los motivos que acrediten el interés social de las funciones desempefiadas
por dicho servidor publico indicando que no puede desempefiarse en el horario general. La
concesién del horario especial sera dispuesta por resolucién fundada dg la MAL previo

dictamen dela Direccion de Asesoria Juridica.
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Art. 33. EXONERACION DE LA OBLIGACION DE REGISTRAR ASISTENCIA.
Est4 exento de registrar asistencia solamente la Méaxima Autoridad Institucional, y quien, a
su vez a través de la Secretaria General, podré por resolucion fundada, exonerar de registrar
asistencia en el sistema de control biométrico en casos excepcionales debidamente
justificados, a directivos apropiadamente identificados, inicamente en casos que requieran
realizar labores fuera de la institucién (comisién de servicios).

CAPITULO VII ’
DE LA PERMANENCIA EN LA INSTITUCION

Art. 34. PERMANENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO. Los servidores ptblicos de la
Gobernacion de Itapiia deberan permanecer en su lugar de trabajo a lo largo de la jornada
ordinaria, con excepcion de aquellos que por propia indole de sus funciones deban cumplir
actividades fuera de la Gobernacién de Itapiia, para lo cual deberan contar con una Orden de
Servicio, con la autorizacién del superior jerarquico en todos los casos.

Art. 35. AUSENCIA POR COMISION DE SERVICIOS. En los casos en que se requiera
que los servidores publicos de la Gobernacion de Itaptia cumplan funciones a jornada parcial
o completa fuera de la institucion, ya sea en la capital o interior del pais, se debera asentar
dicha circunstancia a través del formulario de permiso habilitado por la DGDP, expresando
en forma detallada, el tiempo, motivo, dia y hora de la comision, con el visto bueno del
superior jerarquico.

Este registro podra ser presentado a la DGDP hasta el dia siguiente de la comision. El horario
consignado en el permiso para la comisién serd tomado como horario efectivo de trabajo y
podra contabilizar para horario extraordinario trabajado.

Art. 36. COMPENSACION DE COMISIONES DE FINES DE SEMANA Y
FERIADOS: Las comisiones realizadas los dias sabado, domingo y/o feriados, podran ser
compensadas, con un dfa libre dentro de los diez dias siguientes de realizada la comision, con
el visto bueno del Superior Jerarquico quien sera el encargado de coordinar las tareas en su
dependencia a fin de que no afecte el funcionamiento de la misma.

En caso de que la comisién de servicio en jornada parcial sea necesaria por mas de cinco (5)
veces en un mes calendario para un mismo servidor publico, se requerira que la MA] autorice
la misma por resolucion fundada, previa consideracion de la DGDP. En estos casos también
se requerira la autorizacion del superior jerarquico. As{ mismo la DGDP fijara el mecanismo
de control de asistencia de los servidores publicos.

ART. 37. MOVILIDAD y COMISIONAMIENTO. El servidor publico de la Gobernacion
de Itapiia podra ser comisionado, por razones de mejor servicio, dentro de alguna
dependencig.de itucion o fuera de ella a otras entidades u organismos, cargo de
igual o sj - i
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La comisién del servidor publico de la Gobernacién a otra institucion debera contar con el
consentimiento de éste y de la méxima autoridad de la institucion respectiva.

En caso de haber sido comisionado para prestar servicios en otra institucion, una vez
cumplido el plazo de su comisionamiento, el servidor publico debera reintegrarse a la
Gobernacion de Itapua.

Podr solicitarse la prorroga o extension del comisionamiento, con un plazo de antelacion al
fenecimiento no inferior a un mes, debiendo el servidor publico, reintegrarse a su institucion
hasta tanto la Gobernacién de Itapiia se pronuncie sobre la correspondencia de la prorroga
solicitada.

El funcionario comisionado a otra institucion pierde los derechos sobre las asignaciones
complementarias que la Gobernacion de Itaplia pudiera otorgarle ya sea por responsabilidad
en el cargo, grado académico, y otras asignaciones de similar naturaleza.

ART. 38. CONTROL DE ASISTENCIA AL COMISIONADO A OTRA
INSTITUCION: Si el comisionamiento de funcionarios publicos de la Gobernacion de
Itapta, fuere a otra institucion, la DGDP solicitara mensualmente entre el 01 y 05 de cada
mes a la entidad de destino un informe sobre la asistencia de dicho servidor publico, que
debera consolidarse con el reporte mensual del control de cumplimiento de asistencia, antes
de informar a la MAI sobre el cumplimiento de asistencia.

CAPITULO VIII
DEL PROCEDIMIENTO

ART. 39. JUSTIFICACION DE AUSENCIAS EN HORARIO LABORAL POR
MOTIVOS EXCEPCIONALES Los servidores piblicos, que por motivos excepcionales
deben ausentarse de su lugar de trabajo durante el horario ocupado por la jornada ordinaria,
deberan llenar previamente el formulario pertinente, en el que deberan consignar el motivo
y/o justificacion. El mismo debera contar con el visto bueno del superior jerarquico inmediato
y serd presentado ante la DGDP, en el dia o hasta el dia siguiente habil de producirse la
ausencia, en caso de que no se presente al siguiente dia, el pedido sera rechazado.

El servidor publico podr4 ausentarse excepcionalmente de la jornada laboral, hasta 3 (tres)
horas, siendo obligatorio la marcacién de la salida y regreso a la institucion, pudiendo realizar
la solicitud excepcional una vez al mes y hasta 12 veces en el afio fiscal.

Las solicitudes presentadas podran ser otorgadas o rechazadas por la DGDP.

Es obligatorio que al formulario se acompafie, segin el caso, el/los certificados(s) o
constancia(s) que avale(n) la justificacion esgrimida (constancias de consultas médicas o
demas casos seran
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Excepcionalmente, cuando la ausencia no se pueda justificar con un documento debido a
causas imprevistas o de fuerza mayor, se podra justificar con el visto bueno del superior
jerarquico, y una declaracion del servidor publico, al dia siguiente de acaecida la ausencia,
hasta 3 (tres) dias en el afio. El formulario tendra un apartado en el que el funcionario declare
bajo fe de juramento que no cuenta con el documento que respalde su ausencia,

ART. 40. JUSTIFICACIONES VARIAS SOBRE AUSENCIAS: La justificacion de las
ausencias, llegadas tardias, salidas antes de hora y la falta de marcacion de entrada y/o salida
de la Gobernacién de Itapia, sera mediante la remision del formulario a la DGDP, elaborado
para tal efecto, debidamente llenado y firmado hasta el dia siguiente habil de la comision de
la falta.

Dicho formulario deberé contar indefectiblemente con el visto bueno, el sello y la aclaracion
de firma del supetior jerarquico inmediato de éste, y en casos de ausencias debera acompafiar
el o los documentos que avalen la misma, tales como constancias, reposos médicos, informes,
certificados y otro documento que acredite la ausencia. En caso de incumplimiento, sera
aplicada las sanciones previstas en el Art. 67 de la Ley N° 1626/2000 DE LA FUNCION
PUBLICA.

ART. 41. AUSENCIAS POR MOTIVOS DE SALUD. Cuando el servidor publico se
ausente de su trabajo por motivos de salud, debera justificar su ausencia con la presentacion
del certificado médico correspondiente, dentro de las 48 (cuarenta y ocho) horas de acaecida
la ausencia.

Los certificados médicos que avalen un reposo deben ser originales y deberan especificar
claramente el diagndstico y ademds contar con la fecha y hora de emision, firma, aclaracion
de firma y sello del médico responsable. Los mismos tendran validez a partir de la fecha de
emision.

Los certificados que avalen una consulta médica seran vélidos para justificar la ausencia, de
media jornada laboral, en el dia en que se emitieron. Los certificados médicos emitidos desde
un establecimiento privado, que avalen una ausencia por mas de cuarenta y ocho (48) horas,
deberan estar visados por la Direccion de Control de Profesionales y Establecimientos de
Salud del Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social, para ser considerado como ausencia
justificada por motivos de enfermedad.

ART. 42. VERIFICACION: La DGDP tendra la facultad de decidir si la justificacion
presentada se adecua a los requerimientos legales y reglamentarios, pudiendo aprobarlos o
rechazarlos segiin el caso, todo rechazo de un justificativo debe documentarse por escrito y
notificarse al servidor publico afectado, dentro de los cinco (05) dias habiles contados a partir
de la adopcion de la decision de rechazo. L7
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ART. 43. SOLICITUD DE PLAZO ESPECIAL POR REPOSO MEDICO: El servidor
publico podra ausentarse por razones de enfermedad hasta noventa (90) dias por afio
calendario, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 58 de la Ley 1626/ 2000 "De la
Funcién Pablica”. En caso de que el servidor publico requiera un plazo superior, debera
solicitar por medio de nota institucional, el pedido de “extensiéon de permiso”, con el
documento respaldatorio que justifique el pedido de extension de reposo. La DGDP, elevara
un informe ala MAI y en caso de considerar conveniente, podra verificar y constatar el estado
de salud de los funcionarios ptiblicos. La MAI podré otorgar mediante Acto Administrativo,
el permiso especial que no podré exceder de 45 (cuarenta y cinco) dias.

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

Art. 44. PERMISOS y FORMULARIOS DE PERMISOS: Los servidores piblicos
tendran derecho a los siguientes permisos y licencias con goce de sueldo y se haran efectivos
previa acreditacién documental solicitados con el formulario habilitado para el efecto, de
conformidad a las disposiciones legales vigentes:

a) MATERNIDAD: Toda funcionaria piblica nombrada, y/o contratada en relacion de

dependencia o comisionada a la Gobernacién de Itapua tendra derecho a acceder en
forma plena al permiso de maternidad, por un periodo de dieciocho (18) semanas
ininterrumpidas, toda vez que presente un certificado médico original, expedido con
fecha, firma, aclaracién de firma y sello del médico gineco-obstetra responsable y
estard visado por el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social, a través de
cualquiera de sus oficinas situadas en el territorio de la Republica, en que se indique
su gravidez y la fecha de parto, de conformidad a lo establecido en ¢l Articulo 11 de
la Ley N° 5508/2015 “Promocion, proteccion de la Maternidad y Apoyo a la lactancia
materna”; el plazo puede extenderse al configurarse los casos previstos en la citada
norma.
El documento sera presentado ante la Direccién de Gestion y Desarrollo de las
Personas, dentro de los dos (10) diez dias habiles posteriores a la fecha de ausencia
en caso de que se haya producido intempestivamente; la misma podra realizar el
seguimiento de la situacion de la funcionaria en caso de considerarlo conveniente.

b) LACTANCIA, se conceder4 a las funcionarias, personal contratada y comisionadas
madres de la Gobernacion de Itaptia, un permiso de noventa (90) minutos al dia para
amamantar a sus hijos, durante los primeros seis (6) meses computados desde el
nacimiento del nifio o nifia; pudiendo extenderse incluso hasta los veinticuatro (24)
meses de edad, segin indicaciones médicas, en cuyo caso el permiso seré de sesenta
(60) minutos al dia (articulo 14 de la Ley 5508/15). En caso de parto multiple, el
permiso se incrementaré sesenta (60) minutos mas por dia, a partir del segundo hijo.
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La solicitud de permiso se realizard el primer dia habil al ser reintegrada la
funcionaria a la Gobernaci6n de Itaptia y sera presentado ante la Direccion de Gestion
y Desarrollo de las Personas en el formulario habilitado para el efecto, el computo
del plazo se efectuard a partir del reintegro de la funcionaria a la institucion, al término
del cumplimiento de la licencia por maternidad.

ESTUDIOS GINECOLOGICOS Y DE MAMOGRAFIA: Se concedera dos (2)
dias de licencia por cada afio a las funcionarias publicas, para someterse a examenes
de Papanicolaou y Mamografia, en concordancia con la Ley N° 3803/2009,
modificado por Ley N° 6211/2018. El permiso seré gestionado ante la Direccion de
Gestién y Desarrollo de las Personas, con la presentacion de la copia de la orden o
constancia medica expedida por el médico profesional, en el primer dia hébil de
haberse reintegrado al trabajo.

ADOPCION O ACOGIMIENTO: La madre adoptante y la de acogimiento
declarada como tal por sentencia judicial, tendra derecho a acceder al permiso por
maternidad de dieciocho (18) semanas, en caso de que el adoptado o acogido fuera
menor de seis meses; y de doce (12) semanas en caso que sea mayor a seis meses.
Los permisos deberan ser solicitados a la DGDP adjuntando la sentencia judicial
correspondiente. La DGDP podra hacer el seguimiento de la situacion de la
funcionaria en caso de considerarlo conveniente, la solicitud deberé ser generada por
la interesada dentro de los dos (2) dias posteriores al suceso.

PATERNIDAD: El permiso serd concedido con carécter irrenunciable a los padres
de recién nacidos. El padre tendra derecho a un permiso remunerado con cargo al
empleador durante catorce (14) dias corridos e ininterrumpidos en caso de nacimiento
del nifio o nifia, el que podré utilizar desde el momento del parto. El permiso debe ser
solicitado por el interesado en el formulario habilitado para el efecto, contar con la
firma de el/la jefe/a o superior jerarquico y presentar ante la Direccion de Gestion y
Desarrollo de las Personas dentro de los (14) catorce dias habiles posterior al parto,
adjuntando el certificado de nacimiento del hijo/a, (documento que prueba la
paternidad), presentar la cédula de identidad del nifio o nifia o contrasefia de su
tramitacion. Durante el periodo, el padre debera dar cumplimiento a las obligaciones
que estan previstas en las normas vigentes. Este permiso sera concedido igualmente
en caso de adopcion justificando con el formulario correspondiente, mas la copia
autenticada por el juzgado la copia de resolucién que otorga la adopcién o guarda del
nifio/a respectivamente. En los dos casos, la falta de presentacion del documento
requerido dentro del plazo mencionado, la ausencia sera considerada como
injustificada siendo pasible de sanciones estipuladas en este reglamento, en la Ley
1626/2000 y en las normativas vigentes para tal efecto.

POR FALLECIMIENTO DE CONYUGE, HIJOS Y PADRES: 10 dias corridos.
El servidor publico deberé presentar el certificado de defuncion al reincorporarse al
trabajo.

POR FALLECIMIENTO DE HERMANOS; 3 dias corridos. El servidor publico
deber4 presentar el certificado de defuncion al reincorporarse al trabajo.
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h) POR FALLECIMIENTO DE ABUELOS: 3 dias corridos. El servidor publico
debera presentar el certificado de defuncién al reincorporarse al trabajo.

i) POR MATRIMONIO CIVIL DEL FUNCIONARIO: Seran concedidos tres (3)
dias hébiles de permiso a los servidores publicos, para contraer matrimonio. El
permiso debera solicitarse con 48 hs. de antelacion a la fecha que se ha concertado la
celebracién del matrimonio civil en el formulario correspondiente con el Vo.Bo. del
superior inmediato, indicando el recurrente los dias en los que solicita usufructuar el
permiso al que debera agregar posteriormente el certificado de matrimonio civil
original o copia autenticada por escribania dentro del plazo de dos (2) dias habiles
posteriores al reintegro. El permiso debe ser usufructuado maximo dentro de los
treinta (30) dias corridos posteriores a la fecha en la cual se ha celebrado el
matrimonio En caso de que este permiso no sea solicitado dentro del plazo
manifestado, el mismo ya no podra ser solicitado con posterioridad.

j) ENFERMEDAD DE LOS HIJOS, ADULTOS MAYORES DEL ENTORNO
FAMILIAR Y/O PERSONAS CON DISCAPACIDAD: Se concedera permisos de
hasta 3 dias de permisos mensuales y un maximo de 15 dias por afio fiscal,
acompafiado del certificado médico o constancia que avale la enfermedad del hijo,
adulto mayor, conyuge, padres y/o personas con discapacidad. El certificado debe ser
presentado ante la DGDP en el dia de reintegro en el trabajo.

k) PERMISO POR RAZONES DE SALUD DEL SERVIDOR PUBLICO: Hasta

noventa (90) dias por afio calendario, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 58
de la Ley N° 1626/2000 De la Funcion Publica. La ausencia debera ser comunicada
al superior inmediato y a la DGDP en el mismo dia, debiendo gestionar via
mecanismos habilitados por la DGP, dentro de los 2 dias hébiles; contados a partir
del siguiente dia habil de la respectiva ausencia, adjuntando el certificado médico de
reposo, y en el dia de la reincorporacioén a la institucion, presentar a la DGP el
certificado médico original.
En el caso que el servidor publico de la Gobernacion de ltapia requiera mayor
cantidad de dias por razone de salud, la MAL, previo dictamen juridico, autorizara de
manera excepcional permisos superiores a 90 dias por afio calendario en base a los
documentos médicos que avale dicha excepcion.

1) PERMISOS POR EXAMENES: Los servidores piblicos que cursen estudios de
ensefianza técnica, universitaria de grado, o postgrado, podran obtener licencia hasta
un (1) dia por cada examen final. El permiso ser4 otorgado exclusivamente cuando el
examen corresponda a la carrera o programa en curso, declarado por el servidor
publico. Para el efecto, debera acreditar con la constancia de inscripcion, para cada
caso, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores a la realizacion del examen,
para lo cual deberan adjuntar el cronograma de examenes y acreditar con la constancia
de inscripcién emitida en la que se especifique la fecha y el tipo de examen (final).
En caso de no presentar el formulario de licencias habilitado para el efecto adjunto
los documentos de respaldo, serd considerado como ausencia injustificada.

2 ento Ge Tanua
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m) PERMISO POR CAPACITACION: conforme lo dispuesto en el dltimo pérrafo del
Art. 50 de la Ley N° 1626/2000 DE LA FUNCION PUBLICA, los funcionarios
nombrados (permanentes) podrén solicitar permiso una vez por afio para asistir como
alumnos o profesores, a los cursos de capacitacion o adiestramiento que respondan a
programas e intereses institucionales.

Estos permisos deberan ser acompafiados de documentos respaldatorios.

Una vez presentada solicitud, en la cual se indique las fechas de ausencia, se
autorizara por acto administrativo el pedido siempre y cuando se cumplan con los
requisitos establecidos. La reincorporacién del funcionario piblico se daréd de forma
inmediata al cese del permiso, presentando documentacién expedida por el lugar
donde se realizo la capacitacion que acredite participacion o aprobacién del mismo.
En el caso que no se adjunte los documentos de respaldo, se consideraran dias no
trabajados sin causa justificada.

Aquellas capacitaciones que en las que los funcionarios piiblicos son designados por
la institucion para participar de ellos, seran enmarcados dentro de la Ley N°
1626/2000, Art. 49 Los funcionarios publicos tendran derecho; inc. m) Capacitarse
para realizar mejor su tarea.

n) PERMISOS PARA CUMPLIR CON OBLIGACIONES PERSONALES
IMPUESTAS POR LEYES O DISPOSICIONES GUBERNATIVAS: hasta 1 dia
dentro de cada mes, para cuestiones excepcionales y de fuerza mayor de servidor
publico. El permiso no es acumulativo y no podra sobrepasar los 12 dias al afio.

o) PERMISO ESPECIAL POR CAPACITACION PROFESIONAL se concedera
permiso especial con goce de sueldo solo a los funcionarios publicos de carrera previo
dictamen vinculante del VCHGO para usufructuar becas de capacitacion o
especializacion profesional de postgrado en universidades o centros de formacion
terciaria de nivel equivalente en el exterior, por un plazo de hasta tres afios
prorrogables hasta un afio més, o para realizar varias capacitaciones que en duracion
total no superen el mismo tiempo. Para ser beneficiario del presente régimen, el/la
funcionario/a debera realizar una especializacién en materia afin a sus funciones
institucionales o al menos en materia afin de los objetivos institucionales. Este
permiso no produce vacancia

p) LICENCIA SINDICAL. De conformidad a lo establecido en el Codigo Laboral los
miembros directivos de sindicato debidamente inscriptos con némina actualizada al
ejercicio fiscal vigente en el Ministerio de Trabajo Empleo y Seguridad Social
(MTESS), podran solicitar estas licencias para realizar las actividades
indispensables en el ejercicio de sus cargos de dos horas por dia. Estos permisos
solamente pueden ser solicitados por miembros activos de la comisién directiva
debidamente inscriptos en el MTESS, adjuntando documentacion que avale el tiempo
del permiso, el evento en el cual debe participar y el lugar en el cual se desarrollara.
El permiso sera con goce de sueldo y no debera pasar de tres ias por mes. Estos

isgs-na.son acumulables. , °
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q) LICENCIA REMUNERADA DE 2 (DOS) DIiAS HABILES cada afio a los
servidores publicos para someterse a examenes y tratamiento de prostata y colon, de
conformidad a lo establecido en la Ley N° 6280/2019, debiendo ser justificado por
medio del formulario habilitado para el efecto, con la constancia de haberse realizado
el estudio, y que debe ser presentado el dia de su reincorporacion.

r) PERMISO ESPECIAL PARA SERVIDORES PUBLICOS DE LA

GOBERNACION DE ITAPUA VICTIMAS DE VIOLENCIA: tendrén derecho
a una tolerancia especial de conformidad a lo establecido en el Art. 16 del Decreto
Reglamentario de la Ley N° 5777/2016. A tal efecto, se establece una tolerancia y
flexibilizaciéon en el horario de trabajo, para la funcionaria publica victima de
violencia, a fin de que la misma pueda asistir a actos procesales, informarse sobre el
estado de su proceso, recibir tratamiento o terapia médica, psicologica o cualquier
otra emergente de la situacion de violencia.
La servidora publica debera solicitar el permiso especial con al menos 48 (cuarenta y
ocho) horas de anticipacion, a través del formulario habilitado por la Direccion de
Gestion y Desarrollo de las Personas, y dentro de las 24 (veinticuatro) horas de su
reincorporacién debera adjuntar constancia que acredite la diligencia realizada,
expedida por los lugares o instituciones pertinentes.

Art. 45. MECANISMOS PARA RECLAMOS EN CASO DE NEGACION: En caso de
que el Superior Inmediato o la Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas deniegue
algunas de las solicitudes de permisos y/o licencias con goce de sueldo, el servidor publico
afectado podra recurrir la decisién conforme al procedimiento instituido en la Ley Nro.
6715/2021 De Procedimiento Administrativo.

CAPITULO X
DE LAS VACACIONES

Art. 46. VACACIONES. De conformidad con lo establecido en los Articulos 218 y 222 de
la Ley N° 213/93, y en concordancia con el Art. 50 de la Ley N° 1626/2000, los funcionarios
publicos permanentes, personal contratado, y personal del servicio auxiliar tienen derecho al
goce de un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo continuo
dentro de la Gobernacion de Itapta de la siguiente manera:

Doce (12) dias habiles para funcionarios piiblicos de uno a cinco afios de antigliedad.
Diez y ocho (18) dias hébiles para funcionarios publicos con mas de cinco afios de
antigiiedad cumplidos; y hasta 10 afios,

Treinta (30) dias hébiles para funcionarios publicos con mas de diez afios de
antigliedad cumplidos, en adelante. A
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Art. 47. FRACCIONAMIENTO Y GOCE INTERRUMPIDO. Las vacaciones podran ser
objeto de fraccionamiento siempre que éste no perjudique el normal desarrollo de las
actividades de la dependencia en la cual el servidor piblico presta servicios debiéndose
usufructuar como minimo 5 dias habiles corridos y con fecha de inicio los dias lunes en
general, previa programacién con el superior jerarquico y autorizado por resolucion
institucional. Sélo excepcionalmente se podra usufructuar vacaciones por intervalos menores
de tiempo, en consideracién a la naturaleza y responsabilidades diferentes en sus funciones.

El personal debera usufructuar sin interrupcion su periodo de vacaciones, salvo que, debido
a urgente necesidad de la institucion, se requiera su reintegracion al trabajo. En estos casos,
se mantiene el derecho a reanudar las vacaciones interrumpidas. Toda interrupcion de las
vacaciones que se produzca por motivos laborales, debera ser comunicada por el afectado a
la DGDP para que ésta proceda al registro y fines pertinentes.

Art. 48. PRESENTACION: El servidor publico deberd solicitar el usufructo de sus
vacaciones a la DGDP, previo visto bueno de su superior jerarquico, siendo responsabilidad
de los superiores jerarquicos de las distintas dependencias de la Gobernacion de Itapua,
verificar que el usufructo de este derecho no afecte en el normal desempefio de las actividades
de la dependencia en la cual presta servicios. Cualquier modificacion en las fechas de las
vacaciones autorizadas y registradas, deberd comunicarse a la DGDP. A falta de
comunicacion, se registrardn como utilizadas la ultima fecha autorizada.

Art. 499. ACUMULACION. Las vacaciones no son acumulables. Sin embargo, a peticion
del servidor publico y conformidad del superior jerarquico, podra acumularse por dos (2)
afios, siempre que no perjudique los intereses de la institucion. La DGDP autorizara o
denegar la acumulacién, notificando de la misma dentro de los cinco (5) dias habiles,
contabilizado desde la recepcion del pedido.

Art. 50. VACACIONES DE LOS CONTRATADOS: Al personal contratado que se haya
incorporado a la Institucién a través de Concurso de Mérito y Aptitudes, asi como los que se
han incorporado como personales de salud o docentes, se le podra conceder vacaciones
remuneradas, siempre y cuando su vinculacion supere el afio en forma ininterrumpida.

En relacién a los contratados que no se encuentren en relacion de dependencia y su labor es
por producto, no corresponde el usufructo de vacaciones por la naturaleza de la vinculacion.

Art. 51. SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO A LA GOBERNACION DE
ITAPUA, El servidor publico de otra OEE debera entregar a la DGDP un informe del area
de la Unidad de Gestion de Personas o equivalente de su institucién de origen, en el cual se
indique el periodo usufructuado del ejercicio vigente, y el saldo pendiente de usufructo de
dichas vacaciones a fin de la gestion correspondiente en la Gobernacion.de 7
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CAPITULO XI
FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Art. 52. FALTAS LEVES. Conforme a lo dispuesto en la Ley N° 1626/2000 y el “Protocolo
de Actuacion Ante Casos De Violencia Laboral con Perspectiva de Género” serdn
consideradas faltas leves:

h)
)
)
k)

D

Asistencia tardia o irregular al trabajo

Negligencia en el desempefio de sus funciones

Falta de respeto a los superiores, a los compafieros de trabajo o al publico
Ausencia injustificada.

No resolver una solicitud dentro del plazo previsto en la Ley de Tramites
Administrativo y su reglamentacién respectiva, incluido el periodo adicional
establecido a partir del urgimiento

Observaciones sugerentes y desagradables

Chistes 0 comentarios injuriosos u ofensivos contra la persona, sobre la apariencia
o aspecto fisico e insultos basados en el sexo

Comentarios o bromas de naturaleza sexual

Ridiculizaciones o reirse publicamente de la persona

Burlas o magnificar posibles discapacidades

Sabotajes al trabajo o impedimentos para el acceso a los medios adecuados para
realizarlo (informacién, documentos, equipamiento, otros)

Aislamiento de la persona del resto de compafieros/as

m) La no asignacion de tareas o la imposicion de tareas excesivas o imposibles de

n)
0)

Art. 53.

cumplir
Criticas 0 amenazas en temas laborales y/o personales
Los gritos o insultos.

SANCIONES APLICADAS A FALTAS LEVES. Seran aplicadas a las faltas

leves, las siguientes sanciones disciplinarias establecidas en el Art. 67 de la Ley N°
1626/2000:

a) Amonestacion verbal
b) Apercibimiento por escrito
¢) Multa equivalente al importe de uno a cinco dias de salario.

Art. 54. FALTAS GRAVES. Seran faltas graves las establecidas en el Art. 68 de la Ley N°
1626/2000:

a) Ausencia injustificada por mas de tres dias continuos o cinco dias alternos en el

mismo trimestre.
b) Abapdenq del cargo.
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¢) Incumplimiento de una orden del superior jerarquico, cuando ella se ajuste a sus
obligaciones y se encuentre documentado el incumplimiento.

d) Reiteracién o reincidencia en las faltas leves.

¢) Incumplimiento de las obligaciones o trasgresion de las prohibiciones establecidas en
la Ley N° 1626/2000.

f) Violacion del secreto profesional, sobre hechos o actos vinculados a su funcion que,
revista el caracter reservado en virtud de la Ley, el reglamento o por su naturaleza.

g) Recibir gratificaciones, dadivas o ventajas de cualquier indole por razon del cargo.

h) Malversacion, distraccion, retencién o desvio de bienes publicos y la comisién de los
hechos punibles tipificados en el Codigo Penal contra el Estado y contra las funciones
del Estado.

i) El incumplimiento de las obligaciones de atender los servicios esenciales por quienes
hayan sido designados para el efecto, conforme los Art. 130 y 131 de la Ley N°
1626/2000.

j) Laagresion fisica y/o verbal.

k) Repeticion de alguna falta leve.

[) Elacoso sexual (chantaje y/o acoso sexual ambiental), el acoso sexista y el mobbing

m) No resolver una solicitud dentro del plazo previsto en la Ley de Tramites
Administrativos y su reglamentacion respectiva, incluido el periodo adicional
establecido a partir del urgimiento.

n) La adopcion de conductas intimidatorias o represalias contra las personas que
denuncien, atestigiien, colaboren o participen en los procedimientos de acoso, asi

como otras acciones con el objetivo de entorpecer el proceso de denuncia o asegurar la
inmunidad de la persona agresora

0) Los demas casos no previstos en la Ley N° 1626/2000, pero contemplados en el
Cédigo del Trabajo y las demds leyes como causas justificadas de terminacion del
contrato por voluntad unilateral del empleador.

Art. 55. SANCIONES APLICADAS A FALTAS GRAVES. Serén aplicadas a las faltas
graves, las sanciones disciplinarias establecidas en el Art. 69 de la Ley N° 1626/2000, previo
sumario administrativo:
a) Suspension del derecho a promoci6n por el periodo de un afio
b) Suspensién en el cargo sin goce de sueldo de hasta treinta (30) dias o,
¢) Destitucion o despido, con inhabilitacion para ocupar cargos publicos por dos (02) a
cinco (05) afios.
d) La falta establecida en el inciso m) del articulo anterior, serd sancionado con la
destitucién en caso que cometiera la misma persona, dos veces en el mismo afio
calendario.

Las faltas establecidas en los incisos h), i), j), y k) del articulo anterior serdn sancionadas con
la destitucion, conforme a lo establecido en el Art. 69 de la Ley N° 1626/00 “De la,Funcion
Piblica. /
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En el caso de sancién de suspensidn en el cargo sin goce de sueldo aplicado a un funcionario
publico, el sancionado no debera concurrir a su puesto de trabajo durante el tiempo que dure
la sancion. La inasistencia se hara efectiva, a partir del dia siguiente habil de la fecha de la
notificacion al funcionario publico sancionado.

ART. 56. DEL CALCULO DE LAS MULTAS. Para el calculo de las multas previstas en
la presente reglamentacion, se tomara como base el salario basico presupuestado asignado al
servidor publico. El monto de éste se dividird entre treinta (30) y se multiplicara por el
nimero de dias que ha sido multado dicho servidor publico.

ART. 57. LLEGADAS TARDIiAS INJUSTIFICADAS. El servidor publico puede
justificar hasta dos (2) llegadas tardias en el mes, desde el tercer, se aplicaran las siguientes
multas seglin corresponda:

a) Tres llegadas tardias en el mes, amonestacion verbal

b) Cuatro llegadas tardias en el mes, apercibimiento por escrito

¢) Cinco llegadas tardias en el mes, 01 dia de salario por multa

d) Seis llegadas tardias en el mes, sera considerada como faltas graves por reiteracion
de faltas leves.

ART. 58. POR SALIDAS INJUSTIFICADAS ANTES DEL HORARIO DE SALIDA:
El servidor piblico podra justificar hasta dos (2) salidas antes de hora en el mes. Las salidas
anticipadas del horario de trabajo establecido, sin justificacion, seran pasibles de 1 dia de
multa. La reincidencia de la salida antes de hora sin permiso en un mismo Ejercicio Fiscal
sera considerada falta grave. Seran aplicadas las sanciones establecidas en los Arts. 69 y 71
de la Ley N° 1626/2000. El superior inmediato de cada funcionario es responsable de la
permanencia del mismo en su lugar de trabajo, debiendo informar en caso de incumplimiento

ART. 59. POR AUSENCIAS INJUSTIFICADAS. Las ausencias injustificadas seran
sancionadas con multas equivalentes a un dia de salario por cada dia de ausencia. Las
ausencias injustificadas que se produzcan por mas de tres (03) dias continuos o cinco (05)
dfas alternos en el mismo trimestre, seran consideradas falta grave.

ART. 60. REINCIDENCIA. En casos de reincidencia de las faltas leves, serdn consideradas
como faltas graves segiin lo dispuesto la Ley 1626/2000 y serin pasibles de las medidas
disciplinarias previstas en el Art. 69° de la misma Ley.

a) Suspension del derecho a promocién por el periodo de un afio.

b) Suspension en el cargo sin goce de sueldo de hasta 30 dias o,

¢) Destitucion o despido, con inhabilitacién para ocupar cargas publicos por g\ios acinco

QOB!RNM)OR

N Departamento de ltaplia
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CAPITULO XII
PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE SANCIONES

ART. 61. SANCIONES. Cuando concurran los elementos para la configuracién de una falta
leve, el responsable de la dependencia donde el servidor publico afectado preste servicios, le
aplicard una sancion leve, la que serd notificada en forma fehaciente al efecto, con
comunicacién a la Direccién de Gestion de Desarrollo de las Personas, para su registro en el
legajo personal del servidor publico amonestado.

ART. 62. PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE MULTA. Cuando las sanciones
a ser aplicadas consistieran en multas, a los efectos de la aplicacion de estas, la DGDP emitira
el informe pertinente para la elaboracion del acto administrativo de la MAI vy, posterior
remision a la Secretaria de Administracion y Finanzas, quien arbitrara los medios necesarios
para hacer efectivas las mismas, descontando de los haberes correspondientes al periodo en
el que se hubiera detectado la falta. El descuento en éste concepto seré prioritario respecto a
cualquier otro descuento que se efectuare en cualquier concepto, con salvedad de los
descuentos establecidos por orden judicial.

ART. 63. INSTRUCCION DE FALTAS GRAVES. Tomado conocimiento por parte de la
DGDP de la eventual comisién de hechos que pudieran configurar una falta grave por parte
de un servidor publico de la Gobernacién de Itapua, ésta remitir los antecedentes del caso a
la Asesoria Juridica de la Gobernacién de Itaptia, para que la misma dictamine sobre la
procedencia o no de la instruccién de un sumario administrativo, conforme a lo dispuesto en
el CAPITULO XI “Del Sumario Administrativo”, de la Ley N° 1626/2000. El sumario sera
llevado a cabo de conformidad a las normas que regulan el procedimiento sumarial.

ART. 64. PROCEDIMIENTO PARA CONTRATADOS. el presunto responsable de la
comision de falta grave fuera un personal contratado, se notificard al mismo del hecho,
emplazandolo por el término de 05 (cinco) dias para que presente su descargo por escrito a
la Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas. Una vez recibido el descargo, éste
conjuntamente con los antecedentes del caso, seran remitidos a la Asesoria Juridica de la
Gobernacion de Itaptia, para que la misma se pronuncie en un plazo de 10 (diez) dias respecto
a si existen elementos suficientes para la configuracion de falta grave.

En caso afirmativo, la Direccién de Gestién y Desarrollo de las Personas remitird los
antecedentes y el dictamen de la Asesoria Juridica de la Gobernacion de Itaptia para que tome
las medidas conducentes a la rescision inmediata del contrato o a su no renovacion, en caso
de que el mismo se hallara cerca del vencimiento de su plazo, sin perjuicio de remitir los
antecedentes del caso a la jurisdiccién penal ordinaria, si la situacién imputada configurara
un hecho punible. : 7
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ART. 65. PROCEDIMIENTO PARA PERMANENTES. Si la falta grave fuera cometida
por un funcionario publico permanente, el procedimiento se regira por lo dispuesto en laLEY
1626/2000 DE LA FUNCION PUBLICA. Cualquiera sea la sancion aplicada al funcionario
publico, la misma sera incorporada a su legajo personal, obrante en la DGDP, para los efectos
que fueran pertinentes.

CAPITULO XIII ]
PROCEDIMIENTO EN CASO DE DESVINCULACION

ART. 66. — DESVINCULACION DEL PERSONAL NOMBRADO: Para el personal
permanente que ha ingresado a la Gobernacién de Itapua, a través del Concurso Publico de
Oposicion y se encuentre:

a) En etapa de prueba: hasta antes de cumplir los 6 meses de antigiiedad laboral, el superior
inmediato remitird un informe debidamente fundado a la DGDP, para los fines que
correspondan. La DGDP informara al Ejecutivo, quien resolverd lo solicitado.

B) En etapa de estabilidad provisoria: hasta antes de cumplir los 2 afios de antigiiedad laboral,
podré ser removido siempre que repruebe dos exdmenes consecutivos de Evaluacion de
Desempefio. El Superior Jerdrquico Inmediato debera remitir la evaluacion. La DGDP
informara a la MAI, quien resolvera lo solicitado mediante Resolucion.

C) Con estabilidad laboral: después de los 2 afios de antigiiedad laboral, el funcionario so6lo
podré ser despedido a través del Sumario Administrativo dispuesto en el Capitulo XI de la
Ley 1626/2000 de La Funcién. La DGDP informara a la DAJ, a fin de que éste eleve su
dictamen a la MAIL quien resolvera iniciar o no los trimites pertinentes al sumario
administrativo.

ART. 67. PERSONAL CONTRATADO: -El personal contratado que ha ingresado a la
Gobernacién de Itapua a través del Concurso de Méritos y Aptitudes, se regira por lo
estrictamente estipulado en el contrato respectivo

ART. 68. ENTREGA DE BIENES Y DOCUMENTOS A CARGO DEL
DESVINCULADO: En caso de que un servidor piblico, renuncie o sea desvinculado por
disposicién de la MAL, deber4 entregar bajo acta, firmando el Formulario de Responsabilidad
Individual (F.c. Nro.10), dispuesto por el Departamento de Patrimonio, todos los equipos,
herramientas, documentos y otros bienes que estén insertos en dicho formulario. Ademas, en
el acta se debera consignar la entrega de contrasefias, expedientes pendientes y cualquier otro
elemento que hubiese estado a su cargo. En el caso de que el inventario de bienes no coincida
con la entrega de elementos y herramientas, o éstos se encuentren visiblemente deteriorado,
el renunciante o desvinculado deberé reponerlo en forma monetaria. _ 7

o
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CAPITULO XIV
DEL TELETRABAJO

ART. 69. OBJETIVO DEL TELETRABAJO: El objetivo es regular e implementar el
teletrabajo como un instrumento para la modernizacién y la promocion de la eficiencia de la
Gobernacion de Itapua, a través de la utilizacion de tecnologias de la informacién y
comunicacion. Esta modalidad se regira por la Ley 6738/2021 QUE ESTABLECE LA
MODALIDAD DEL TELETRABAJO EN RELACION DE DEPENDENCIA, éste
reglamento y demds disposiciones normativas vigentes.

ART. 70. PROCEDIMIENTO: Siempre que la naturaleza de las funciones lo permitan y
no afecte el desarrollo y desenvolvimiento de la institucién, el servidor publico con el visto
buerio de su Superior Inmediato, podra solicitar por esctito a la MAIL gjecutar sus
ocupaciones a través de la modalidad del teletrabajo, fundamentando las razones y el plazo
que requiere esta modalidad.

La MAI, previo informe de la DGDP y dictamen juridico de la DAJ, dictara su decision
mediante acto administrativo.

ART. 71. DE LAS FORMAS: El teletrabajo podra ser mdvil, domiciliar o realizarse en otros
espacios idoneos, segin se haya establecido previamente en la resolucion. La persona
teletrabajadora debera hacer uso de las herramientas y dispositivos de telefonia y
colaboracion digital propia (ofimatica, chat, correo y videoconferencias, telepresencia, u
otras), asi como de las instalaciones (salas, reuniones virtuales entre otras) que estén
disponibles para desempefiarse adecuadamente mediante esta modalidad. Excepcionalmente
la Gobernacién podré proveer equipos que faciliten la ejecucion de la modalidad, en este caso
el Departamento de Patrimonio debera proveer del Formulario de Responsabilidad Individual
(F.c. Nro.10) a fin de que el servidor piiblico, entregue el o los bienes al concluir la
modalidad.

La persona teletrabajadora debera contar con la conectividad a Internet. El equipo utilizado
debera contar con sistemas operativos actualizados, con los parches para el resguardo y
privacidad de la informacion de la institucion.

ART. 72. INFORMES: El teletrabajador debera realizar un informe detallado de todo lo
realizado durante el mes, evidenciando las tareas ejecutadas, el servidor piblico debera
remitir el documento via correo electrénico a la DGDP, la SAF y al Superior Jerarquico
inmediato. Este documento debera presentarse entre el 01 y el 05 de cada mes.

ART. 73. FISCALIZACION: La DGDP sera la encargada de incorporar el informe y las
evidencias en el legajo personal del teletrabajador. Ademas, la DGDP en forma conjunta con
el Departamento de Informatica podran: a) recomendar acciones que impulsen el
mejoramiento de la productividad por medio del teletrabajo en la institucion; b) asesorar en
el mejoramiento de los procesos para determinar y desarrollar actividades teletrabajables; c)
coordinar, con las areas involucradas, las acciones necesarias para el buead sarroilg de esta
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CAPjTULO XV
DE LA PASANTIA NO REMUNERADA

ART. 74. DE LA SOLICITUD DE LA PASANTIA: El director/a, decano/a, rector/a o de
rango similar, de instituciones educativas publicas y privadas (Educacion Escolar Media o
Universidad) podrén solicitar a la MAI que un estudiante inscripto en su institucion, realice
“Pasantia Educativa Laboral” en la Gobernacién de Itapia. La practica que realice el
estudiante tendra el objetivo de poner en ejercicio sus competencias y capacidades para
complementar el proceso de aprendizaje por medio de la aplicacion préactica de la formacion
académica que recibe. La nota debera contener el nombre y apellido del estudiante, el afio
que cursa, la carrera o especialidad y las horas reloj a ser completadas. En caso de que el
estudiante sea menor de edad, la nota debera ir acompafiada de la firma del padre, madre,
tutor o responsable.

El ejecutivo dard su consentimiento a través de la DGDP, quien evaluara la Direccion,
Secretaria, Unidad o Departamento en la que podréa colaborar el estudiante y con el visto
bueno del superior inmediato de la dependencia, informara al pasante del dia de inicio de su
pasantia.

En caso de que no exista la posibilidad de que el estudiante realice su pasantia en la
institucion, el estudiante sera informado en un plazo no mayor a 72 horas.

ART. 75. DE LA PASANTIA NO REMUNERADA: La Pasantia Educativa Laboral no
origina vinculo laboral de ninguna naturaleza entre el alumno y la institucion, por tanto, la
pasantia no sera remunerada. La Gobernacién de Itaptia garantizara un ambiente seguro para
la integridad fisica y psiquica de los pasantes.

CAPITULO XVI

DEL REGLAMENTO INTERNO SIMPLIFICADO DE SELECCION Y ADMISION
DEL PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR

ART. 76. PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO DE SELECCION Y ADMISION DEL
PERSONAL DE SERVICIO. Conforme a lo establecido en los Art. 6° y 7° de la Ley N°
1626/2000 “De la Funcion Piblica”, la Gobernacién del Departamento de Itapia, adopta el
Reglamento Simplificado de Seleccién y Admision del personal del Servicio Auxiliar.

Objetivo: Establecer las bases generales del procedimiento para seleccionar al personal del
servicio auxiliar mas idéneo, en base al mérito, habilidades, destrezas y aptitudes del
postulante, en la blisqueda de la optimizacién y profesionalizacion de los Funcionarios
Publicos, al servicio de la ciudadania, siguiendo los lineamientos del Decreto N° 3857/2015
POR EL CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO GENERAL DE SELECCION PARA
EL INGRESQ Y PROMOCION EN LA FUNCION PU - CARGOS
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PERMANENTES Y TEMPORALES, MEDIANTE LA REALIZACION DE CONCURSOS
PUBLICOS DE OPOSICION, CONCURSO DE OPOSICION Y CONCURSO DE
MERITOS, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 15,25,27 Y 35 DE LA LEY N°
1626/2000 “DE LA FUNCION PUBLICA”.

Alcance: El personal de servicio auxiliar prestard servicios en relacion de dependencia
laboral que se regird por las disposiciones del Cédigo Laboral, segin disponibilidad
presupuestaria. Entiéndase por personal del servicio auxiliar, al listado mas abajo detallado
y/o aquellos omitidos, pero de naturaleza similar, y que no realicen tareas técnicas o de
naturaleza a la institucion:
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Limpiadoras/es.

Choferes

Mozos

Albatiiles

Electricistas

PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR | Plomeros

Pintores

Mecanicos

Ordenanzas

Jardinero

Otros de caracteristicas similar

Comision de Seleccion: Se aplicara lo dispuesto en los arts. 9 y 10 del Reglamento General
de Seleccién para el ingreso y promocién en la Funcion Piblica aprobado por Decreto N°
3857/2015, asi como los arts. 11, 12 y 13 de las atribuciones de la comision de seleccion.

Etapa previa al Concurso: Antes de Iniciar el proceso, la Gobernacion de Itapia, debera
realizar indefectiblemente cada una de las siguientes acciones en forma secuencial:

1) Identificar la cantidad de vacancias a utilizar y realizar las gestiones pertinentes
para obtener la autorizacién ante el Equipo Econémico Nacional, conforme a la
normativa vigente.

2) Conformar la Comisién de Seleccién por Resolucién institucional, de
conformidad con el Art.9 del Anexo del Decreto 3857/15

3) Identificacién del Perfil del Puesto de Trabajo y su correspondiente Matriz de
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1) Seleccionar el Perfil, la Matriz de Evaluacion y las bases y condiciones del Banco
de Perfiles registrados en el Portal Paraguay Concursa, y remitir al Viceministerio
de Capital Humano y Gestién Organizacional del Ministerio de Economia y
Finanzas, para los ajustes necesarios y la correspondiente homologacion de las
nuevas bases y condiciones.

2) Elaborar el Perfil, la Matriz de Evaluacion y las bases y condiciones del proceso.,
para los casos no contemplados en el Banco de Perfiles del Portal Paraguay
Concursa, para su posterior homologacion por Viceministerio de Capital Humano
y Gestion Organizacional del Ministerio de Economia y Finanzas.

Etapa Central del Concurso: El concurso seguira el régimen de Concurso de Méritos, cuyas
acciones a seguir seran las establecidas en el Articulo 18 del Reglamento General Aprobado
por Decreto N° 3857/2015 con las reglas establecidas los Articulos 20, 22, 24 y 25 de dicha
normativa.

Consideraciones que debe contemplar el perfil y las bases y condiciones:

a) La cantidad de vacancias a ser convocadas, con sus respectivas categorias salariales,
monto presupuestado y denominacion.

b) Ladenominacion de la categoria salarial debera ser congruente con el nivel del puesto
convocado.

¢) Periodo de vinculacion: determinado o indeterminado.

d) Criterios de Evaluacion, con sus respectivos puntajes, sobre la matriz de 50 puntos.
El postulante debera obtener por lo menos el 60% del puntaje total establecido en la
matriz para conformar la lista de seleccionados

e) Régimen de Aprobacion de las Evaluaciones: por etapa o al concluir las evaluaciones.
f) Modalidad de Seleccion: Meérito o Terna, conforme al Reglamento General de

Seleccion. '
g) Criterios de Desempate.
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a) Tabla de Requerimientos

Minimo Opcionales Convenientes

Experiencia Especifica: de 3
meses en tareas relacionadas al

EXPERIENCIA LABORAL puesto O cargo en el sector
publico o privado

No aplica
: . Educacién Escolar Bésica | Experiencia General: de 3
EDUCACION FORMAL TS meses en el sector publico o
privado
PRINCIPALES s e o
| ucacién Escolar Media concluida

CONOCIMIENT

OS _ _ No aplica

ACREDITADOS i Y.

' Competencias técnicas y Even_tos de capac1tz.10|.0n i
habilidades: relacionados la optimizacion

* Conocimiento de las tareas a gelidesehenollinpiat
realizar. L -
* Habilidad comunicacional en Conocimiento basico de
Idiomas Oficiales: espafol y herramientas
guarani informaticas
* Naturaleza de la Institucion
donde prestara servicios
(visién. mision, etc.)
* Normativas que rigen a la
Funcién Publica.
Competencias

PRINCIPALES I Sl

COMPETENCIAS R e

calidad de Trabajo
*Conciencia
Organizacional
*Iniciativa

*[ntegridad
*Flexibilidad

* Autocontrol *Trabajo
en equipo
*Responsabilidad

?Elllslﬂsm51”5-11151115IIIEHI‘sill5IIIE”15111%11151115111EHIEIllslllSIIIElllsIIIEHIEI”EIIIEIIIEIIISHIEMSlllslllslllsllli
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NOTA: Esta tabla de requerimientos podréa sufrir variaciones conforme a las normativas
vigentes al momento de la realizacion del concurso o de acuerdo a la especificidad del puesto

a ser convocado.

Descripcién_de Requerimientos minimos, opcionales convenientes y Matrices de
Evaluacion: Clasificacién de matrices segin Evaluacion: La matriz de factores de
evaluacion sera conformada tomando como base el perfil del cargo y debera contener como
minimo los factores de evaluacidn curricular y opcionalmente las demas evaluaciones
contempladas en el Reglamento General, siguiendo la siguiente clasificacion.

1-Curricular
EVALUACION CURRICULAR

F oz Eventos de . .

ormacion - Experiencia Laboral

. B Capacitacion
Académica
Idioma
Elizzﬂfn Educac.lon Relacionados Expenc{mma Experiencia Guarani PUNTAJE
Bésica Media al puesto Especifica General TOTAL
100 Ptos.
30 35 10 % 20 5
Hl~lll~lllalllﬂlll*Iﬂzm*lﬂzmslll“‘lll“‘lll"‘lll‘*lﬂ"m"‘lﬂ"lll"'lll"‘lll"’Ill"'lll'*lﬂ“‘)ll*III*IIISIIISIIIEIIIEI”%IIIEmsﬂlsm%
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2- Curricular +
Conocimientos
, EVALUACION DE
EVALUACION CURRICULAR CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y
DESTREZAS
F .z Eventos de R =
Ol'mflCl.On Capacitacién Experlencm Examen de
Académica Laboral Conocimiento Idioma
(oral, escrito o Guarani | PUNTAJE
Educacion practico) JOTAL
. Relacionados |Experiencia | Experiencia 100 Ptos.
Educacién Media | al ¢ ;
s al puesto Especifica | General
Basica
20 25 5 20 15 30 5
3- Curricular + Test Psicométrico
EVALUACION CURRICULAR
. PUNTAJE
Formacion CEvent.os de Experiencia Laboral Idloma’ Test TOTAL
Académica RESRRECICH Guarani Psicométrico
Educacion 2l : Experiencia | Experiencia
e Educacion | Relacionados Especifica | General 100
Basica Media al Puesto
Ptos.
30 35 5 30 20 5 5

Lo Javier Percira Rieve
O8ERN® 1S//GOBERNADOR
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4- Curricular + Entrevista

EVALUACION CURRICULAR ENTREVISTA
Form’a cron Event'os de Experiencia Laboral
Académica Capacitacion
Idioma ]
Educacién Guarani Competencias |PUNTAJE
Escolar Educacién | Relacionados |Experiencia | Experiencia TOTAL
o Media al puesto Especifica General 100 Ptos.
Basica
25 30 5 30 20 5 10

5- Curricular + Test Psicométrico + Entrevista
EVALUACION CURRICULAR ENTREVISTA
TOTA L
Test
17 Eventos de Psicométrico .
Formacion Cabacitacién Idioma | Competencias
Académica > Experiencia Laboral Guarani
Educacién Educacién| Relacionado B p 4 . 100
ESC(_)lar Media A xperiencia p Pto.
Basica (General 12
Especifica
20 25 5 30 20 5 5 10
L ‘ = Percira Rieve
enﬁ 54 s -
a2 Genar o2 | ZZgABERNADOR
c Lanaftamento te ltapua
ﬂlﬂzllb-mEtﬂ%ﬂh-llh-lﬂ~lﬂ§lll*lll~ﬂl~lllslll’sllls I ¥ I=l=l=l=l=l=
Teléf: +595712O : GobernacrersHE pua / RUC: 80009721-1
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6- Curricular + Conocimientos+ Test Psicométrico
EVALUACION EVALUACION DE
CURRICULAR CONOCIMIENTOS, TOTAL
HABILIDADES Y Test
DESTREZAS
Formacién Eventos de E cencia Laboral dioma hiSicTmEs
académica Capacitaciﬁn Xperiencia Labora Examen de G ‘
C . i uarani 100
onocimiento
Educacién Educacion Relscionados Experiencia (oral, escrito o
Escolar Media : Experiencia) General practico)
BRsica GlipHeste Especifica
10 15 5 25 15 30 5 5
7- Curricular + Conocimientos + Entrevista
2 EVALUACION DE
EVALUACION CONOCIMIENTOS, ENTREVISTA TOTAL
CURRICULAR HABILIDADES Y
DESTREZAS
Formacion Eventos de Experiencia o en _ Compe
Académica Capacitacién Laboral e '(‘::;’r';ani tencias isgs
conocimie
3 nto (oral,
Educacion Educacion Relacionados Experie Experien escrito o
Escolar Media al Puesto ncia cia préctico
Basica Especifi General
ca
10 15 5 20 15 30
y
P, ?‘Q’?IA ut‘\
CFOn Da‘
I=l=l=l=lsl=l=slsl=l=l= sl=l=l=slslsisisisisistisiisiisisisiisli=si=ils =lsll=ll=
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8- Curricular + Conocimientos + Test Psicométrico+ Entrevista
EVALUACION DE
. CONOCIMIENTOS, ENTREVISTA| Tota
EVALUACION HABILIDADES Y
CURRICULAR DESTREZAS
Formacié Eventos de E cencia Test
0 cion . . xpernencn Psi Y s
Académica (CapREHaTon Laboral CExan.len. de SIEQMEEECS Competen
onocimiento |
(oral, escrito o - Cias
L d
[Educacion | Educacién| Relacionado Exp practico) G o 100
g Exp. uarani Pt
Escolar Media al puesto Especificd Gene
Bisica St real
5 10 5 20 15 30 5 5 10

Otras disposiciones. Para casos no configurados en esta Reglamentacion se utilizara

supletoriamente lo dispuesto en el Reglamento General de Seleccion aprobado por el Decreto N°

3857/2015 u otras reglamentaciones emanadas del VCHGO.

CAPITULO XVII
DE LAS EVALUACIONES DE DESEMPENO

Art. 77: El procedimiento y la aplicacion de la Evaluacion de Desempefio, sera establecida
y desarrollada conforme en lo dispuesto en las normativas vigentes y por disposicion de
la Maxima Autoridad de la Gobernacion del Departamento de Itapua.

Art. 78: La Evaluacién de Desempefio otorgara informacién que alimente la toma
de decisiones para la mejora de la gestion futura y permitira solucionar problemas
en el rendimiento y la satisfaccion del personal; traducidos en capacitaciones,
reorganizacion de puestos, reconsideraciones de las practicas y estilos de trabajo, como
el otorgamiento de gratificaciones y la posibilidad de promocion de los Servidores/as
publicos. '

~§0
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Art. 79: Tiene como objetivo adquirir la estabilidad provisoria (6 meses) y la definitiva a
los 2 (dos) afios; permitir la permanencia en el cargo y facilitar el proceso de desvinculacion
de la funcion publica de quienes no tienen las competencias necesarias para el ejercicio de
un cargo publico.”

) CAPITULO XVIII
PREVENCION DE LA VIOLENCIA LABORAL, PROCEDIMIENTO Y
SANCIONES

ART. 80. La Gobernacién de Itapta adopta el Protocolo de actuacién ante casos de violencia
laboral, con perspectiva de género, aprobado por la Secretaria de la Funcion Publica a través
de la Resolucién SFP N° 0387/2018 “POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROTOCOLO DE
ACTUACION ANTE CASOS DE VIOLENCIA LABORAL CON PERSPECTIVA DE
GENERO”.

_ CAPITULO XIX ]
CAPACITACION DEL FUNCIONARIO PUBLICO

ART. 81. La institucién aprobard semestralmente un Plan Anual de Capacitacion, cuya
reglamentacién debera tener como objeto regular los procesos de seleccion, aprobacion,
gjecucion y seguimiento de las capacitaciones concedidas al Servidor Publico de la
Gobernacién de Itapta que apunten al desarrollo del potencial humano en las areas de su
competencia y en concordancia con la visién, mision y objetivos de la institucion.

A través de los procesos de capacitacion de los recursos humanos se buscard mejorar el
desarrollo personal, el desempefio laboral y la optimizacién de la prestacién del servicio
institucional. Todos los aspectos normativos de los procesos de capacitacion se regiran por
el reglamento interno de capacitacion institucional.

CAPITULO XX
DISPOSICIONES FINALES

ART. 82. Los casos no previstos en este reglamento interno sern resueltos por la MAI,
previo parecer de la Direccion de Asesoria Juridica.

ART. 83. El presente reglamento interno constituye un todo organico y las partes quedan
mutuamente vinculadas y obligadas a su cumplimiento en su totalidad, no pudiendo alegar la
ignorancia del texto reglamentario para justificar su incumplimiento.

ART. 84. Toda modificacion que se introduzca al Reglamento Interno, serd via Resolucion

previa aprobacién, y serd comunicado a los funcionarios publicos mediante circular o
: 7,

A amento de Hapua
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