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RESOLUCION N° 101/2023

POR LA CUAL SE MANTIENE VIGENTE EL REGLAMENTO ERNO DE LA
GOBERNACION DEL SEXTO DEPARTAMENTRO DE CAAZAPA}-- ..
Caazapa, 29 de agosto de 2023

prevea las diferentes situaciones que se pudieran dar en el ambito d

laborales, ajuistado a las disposiciones vigentes en la materia, que contengfin

de la Goberinacion de Caazapa, asi como las sanciones disciplinarias

claras y obj}jivas respecto a los derechos v las obligaciones de los funcio
pasibles en caso de incurrir en

Constitucion Nacional el Gobierno de cada departamento ser4 ejercido por
Y por una Junta Departamental:----e--—wo__

CONSIDERANDO: Que, de conformidad al Art.

VISTO: La importancia de contar con un Reglamento Interno que

las relaciones
disposiciones
rios en general
las que serin

faltas o incumplimiento de las UTES) L VA

161 de Ia
un Gobernador

Que,
establece: “El Gobierno Departamental es
autonomia politica, administrativa y normativa para la gestion de sus
autarquia en la recaudacion e inversion de sus recursos, dentro de los limi
por la Constitucion v las Leyes”:=-----

el Articulo 1° de Ia Ley N°. 426/94 Organica Departamental
persona juridica de derecho publico y goza de

intereses y de
es establecidos

Que, cs atribucién del Gobernador del Sexto De
Caazapa, establecer y reglamentar la organizacion de las reparticiones. ... ..
supervisar el| funcionamiento de las distintas unidades administrativas
conforme lo faculta la Ley 426/94 ORGANICA DEL GOBIERNO DEPAR
art. 17 Inc., V., en concorddncia con el
uso de sus atribuciones legales:-

partamento de
.-, coordinar y
y de gestion,
L TAMENTAL,

Art. 26 del mismo cuerpo legal; POR TANTO, en

EL GOBERNADGR DEL SEXTO DEPART AMENTO DE CAAZAPA

1° MANTENER VIGENTE el Reglamento Interno Institucional del Gobi

erno del Sexto

Departamento|de Caazapa; ---

2° REMITIR
Contable, a la

Copia autenticada de esta Resoluciéon a la Secretaria Administrativa y
Secretaria de Gestitn y Desarrollo de las Personas y al Departamento de

Asesoria Juridica, a sus efectos Administrativos y Legales vigentes.

3° COMUNICAR, a quienes corresponda y una vez cumplido archivar.

R TR L
.

2. Rodney Villalba Davalos
Secretario (Genceral

/

rinario Christian A
Gobernador VI. Dpto.

ndrés Acosta
#c Caazapa

~
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Lz consecuencia, esia Direccion General no encuenti
El, REGLAME]
CAAZAPA conforme ¢ ‘us airibuciones establecid,

-~

-

F029G0 " De la Funcion Publica” el cual forma perte del |

| GOBERNACION DE CAAZAPA,

Articulo 2°.- Tmpleémentar ¢l Reglamento Interno de la Gobernacion,

-partly de 108 30 dias
incorporado al cornte

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA FU
GOBERNACION DE

Articulo 39,- E| pres
misSma con sus funci
1.626/2.000

aestuvieran vigentes.
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Este Reglame
funcionarias
Funcian Pabli
efecto, seran

a) Mantener fa conducta v el orden necesarios y convenientes p

tde los  fri
Gocernacid

D) Asegurat

Regiamentp

¢) Lograr, n

cooeperacio

£l presente
funcicnarios
nombrada p4
Personal del
administrativd

Comisicnadod

respectivos C

posteriores a la homologacion por la Secretaria de |
Kic general de esta Resolucién, queda redactado de

CAAZAPA.

DISPOSICIONES GENERALES
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IMPedimento para gue
TO INTERNO DE 1A
s en el Articulo Y6 inc.

hreserite dictamen.

STABLECE EL REGLAMENTC INTERNO PARA FUNCIONARIOS DE LA

par el Reglamento Interno de iz Gobernacion de Gaazapa, en adelante ia

el cual entra a regir a
Funcion Publica y que

ﬁa siguiente forma:

FICIONARIOS DE LA

sente Reglamento Interno de la Gobernacidn, regird
pbnarios, en cuanto a lo que no se encuentre previst

pnto Interno tiene por objeto regular la situaciéon
de la Gobernacion, en concordancia con la Ley

objetivos principales del mismao:

bbajos que deben

in,
el correcto compertamiento de los funcionarios

-,

realizar todos los funcionar

ediante ¢l fiel cumplimiento y aplicacion de su
1 ¥ la eficiente atencién a las iabores y tareas propia

uncion Plblica” y las modificaciones y reglamentacié

as relaciones de la
‘en la Lay N©
nes de la misma que

uridica iaboral de los
F\IO 1.626/2.000 de la

La, sus reglamentos, modificaciones, y demas leyes de la Repunlica. A tal

#‘

ra la 6ptima ejecucion
0s al servicio de a
afectadeos al presente
normas, la maxima
s de la institucion

Reglaimenlo regird y sera de cumplimiento obli
e la Gobernacion, entendiendose por funcionar

| Presupuesto de
. Este

la Gobernacion. Estos cargo
regiamento también afecta a lo
y Asesores en todos aguellos gasqs;xad
pntratos 1ndividuales y Laborgjé"éﬂgt‘# ,
S ARSI

ra ocupar de manera permanente un cargo preay

aloric para todos los
0 publico, la persona

!isto en el Anexo de
integran la carrera
tratados, Jornaleros,
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y Desarrollo de las
hdor, los Secretarios
taies y demas funcionarios superiores de la institucipn, seran responsables
+hento del orden en el trabajo dentro de los lim tes de sus deberes y

Articulo 49.- Las notificacicnes, avisos, 0 comunicados realizados por e Area de Gestion y
Desarrollo de las Perfonas, deberan ser realizados & través de Notas o dirculares, segun
corresponda, y debefan contar con ol visto bueno (Vo.Bo.) del superior if mediato, por lo que

las mismas seran cotisideradas oficiales y de estricto cumplimiento.

Articulo 52.- Para

. .’ . . | . -
la incorporacion de Funcionarios a la Gobernacior] se deberan seguir 10s

procedimientos estaplecidos en la Ley N° 1626/2000 de la Funcion Publjca y sus medificaciones

y Decreto 3857/15,|asi como en las disposiciones emanadas de la

Publica (Regimen d
se implementara el

cretaria de la Funcién
d ingreso por Concurso Publico de Oposicion). Para |@s promociones internas
proceso de Concurso, y para la incorporacion de ¢ ntratados se procedera

al Concurso de Meritos.

Articulo 69.- Ei fupcionario se desempeiara en el cargo asignado con

ios principios y pa
obrar siempre con

‘observancia y respelo a
tas éticas establecidas en este Reglamento Internp. El funcionario debera
onestidad, buena fe, rectitud y moralidad a las qug tiene que ajustarse en

el ejercicio de sus fynciones publicas.

Articuio 79.- El Arga de Gestion y Desarrollo de las Personas preparar
requerimiento; ung lista o resumen de los funcionarios que

incumplimiento de

mensualmente o segun
ubieran incurrido  en

una o mas obligaciones establecidas en el presente reglamento, la Ley

Organica Departamjental o en la Ley de la Funcion Publica. Debera |realizarse Evaluacion de

Desempeiio conforfe a lo establecido en la Resolucion SFP N° 328/13)

El mismo sera elev
comunicadc a ios f

Articulo 8°.- LOS 3
Reglamente, seran
tales efectos por e

do a! Gobernador, a los Secretarios Departamenta\#s respectivos y
ncionarios por medio de notificaciones.

visos y justificaciones correspondientes para l0s cagos mencionados en este
presentados por los funcionarios en los formulariosfimpresos establecidos a
Area de Gestion y Desarrolio de las Personas, los cliales estaran disponibles

en la misma. En nihgan caso seran considerados los justificativos que po vengan acompanados
de los certificados gorrespondientes, cuando el hecho justificado asi 10 requiera.

Articulo 9°.- Laos

de sueldo, de confprmidad a las disposiciones legales vigentes:
1) Por paternigdad: 2 (dos) semanas.

Derechos de los funcionarios de la GOBERN

funcionarios tendran derecho a los siguientes perrhisos y licencias con goce

2) Paor falleci
3) Por falleci
4) Por fallec
S) Por matris

onio del funcionario: 3(tres) dias habiles |

iento del conyuge, hijos y padres: 10 (diez) dias habiles '

iento de hermanos: 4 (cuatro) dias habiles |
iento de abuelos: 2(dos) dias habiles

z : : ; ks
6) Permiso deflactancia: 1(uno) permisa al dia de 90(noventa) rpinutos para amamantar

sus hijos dur
madre de ia
;computados d

nte los primeros 6{seis) meses, los cuales podray

ser usufructuados por |

necesidades del nif

Hbermiso 72 maternidac
] (’

rma en que ella estime conveniente en fu CiQ
sde el primer dia de reintegro al trabajo despue
e YRS
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Pudiendo extenderse dicho permiso segun indicacion medica desde los 7 (siete) meses
incluso hasta 24 (veinte cuatro) meses de edad que en este cafo sera de 60(sesenta)
minutos al dia dicho permiso sera considerade como periodo trabaja [o con goce de salario.

7) Maternidad: 14 (catorce) semanas corridas. £l mismo podra usufructuarse al presentar el
.certificado meédige expedido o visado por el Instituto de Prevision 'oc:al o el Ministerio de
Salud Publica vy |Bienestar Social en el que se indique su gravidez y su posible fecha de
parto. En interes superior al nifo la trabajadora podra tomar el p ‘mlso 2 (dos) semanas
antes del parto. B partir del plazo de un ano desde la fecha de entragla en vigencia de la Ley
N° 5808/15 de lg promocion, proteccion y apoyo de la lactancia materna, y hasta el plazo
de 3 {tres) anos| computados desde la fecha de entrada en vigencia de la presente Ley; el
permisc de matdrnidad serd de 18(diez y ocho) semanas. |

8) Salud de Igs conyuges, padres, hijos: se concederan permigos de hasta tres dias
corridos c aiterngdos en el mes, siempre y cuando sea acompanad ldel Justificativo y vaya
acompanado pon el Certificado Médico u otro informe que avale el m Stivo.

9) Permiso por
de la familia de
a acceder al pe
fuere mejor de

dopcion: la madre adoptante, acreditada con sentgncia judicial y la madre
acogimiento, declaradas como tales por sentencia jlidicial, tendran derecho
miso por maternidad de 18 semanas cuando el addptado o el nifno acogido
meses, y 12 semanas cuando fuere mayor de 6 mgses.

Articulo 10°.- Lo$ permisos enunciados en el articulo precedent
correspondiese, previa evacuacion de las siguientes formalidades:

. se haran efectivos si

a) Los permiso$ indicados en los incisos 1 al 5 y 8 del Articulo B® de este reglamento,
deberan ser| solicitados con el formularic habilitado para el jmismo, adjuntando los
documentos | respaldatorios correspondientes (certificado de] nacimiento del hijo,
certificado de defuncion, certificado de matrimonio, segin el ¢aso). Dicho formulario,
una vez complete, debe lievar el visto bueno del superior jerarguico y del Gobernador,
El Area de |GDP es responsable de recepcionar, procesar y fegistrar las solicitudes

recibidas, sigmpre y cuande se enmarquen dentro de lo establecido en la presente
resciucion. ‘

b) Los permisod indicados en los incisos 6 y 7 del Articulo 9° de egte reglamento, deberan
ser cursadod a traves de nota dirigida por la funcionaria interes@da at Area de GDP, con
el respectivg visto bueno del superior jerarquico. |
La misma |debera contar con el certificado meédico que| avale el periodo de
amamantamjente o el periodo de reposo por maternidad. Dichgs certificados deben ser

criginales y kdeberan contar con la fecha, firma, aclaracion de firma y sello del medico
responsable |

Articulo 119.- D¢ conformidad con o establecido en los Articulos 218 y 222 de la Ley N©
213/1.993 Codige laboral, modificada por la Ley N© 496/1.994, y en Loncordancna con el Art

50 de la Ley NO [1.626/2.000, los funcionarios tienen derecho al goce de un periodo de
vacaciones remunefadas después de cada afo de trabajo continuo en lg GOBERNACION, segun
lo siguiente:

Funcionarios| con antigiiedad de 1 a 5 ahfos: 12 (doce) dias habji
Funcionariod con antigtiedad de 1 a 10 anos: 18 (dneqch (ag hagiles /‘%-
Funcionarioq con antigiedad de mas de 11 anog B0 \[{Egure) digs ha 1Ig§ y




e\ REMBLE G AL

Ce |
R S .\’ o 'F

: gy puive
%t _;i/_‘o,}g-:s’"o e F

Hu:in nov

» ¥
SHRE S 4
G

Articule 129.- Conforme a los Articulos 224 y 225 del Codigo Labora , las vacaciones no son
acumulables, sin erbargo a pedido del trabajador podran acumularse bor 2 anos, siempre que
no perjudigue ios intereses de la institucion. 4

Los trabajadores dgben gozar sin interrupcion de su periodo de vagaciones, pero debido a
urgente necesidad de la Gobernacion podra reguerir a aquellos la reir;tegracién al trabajo. En
este caso, el trabajddor no pierde derecho a reanudar las vacaciones.

Articulo 139~ Log responsables de las distintas reparticiones soff los encargados de la
olaboracién anual del cronograma de vacaciones de los funcionarios d su cargo, de manera a
asegurar e! normal desenvolvimiento de las areas de trabajo. Los mi ‘mos deberan comunicar
de la solicitud de vacaciones a la Secretaria de GDP con 10 dias de anticipacion por lo menos,
utilizande el fermul@rio habilitado para el efecto. '

Articuio 14°. -2| funcionario tendra derecho a vacaciones después |[de cada aio de trabajo
continuo computade a partir de la fecha de su ingreso, conforme al crdnograma establecido por
la direccion de la raparticion correspondiente
|
Articulo 159.- Lag vacaciones podran ser objeto de fraccionamiento n no mas de dos etapas
dentro del pericdo pe correspondencia, siempre que éste no perjudique el normal desarrolio de

Ias actividades de 1b de la dependencia en la cual el funcionario prestd servicio.

Articulo 16°.-Todp alteracion en las fechas de vacaciones autorizadas y registradas, debera
levarse & conocimiento del Ares de GDP dentro de los 5 dias habiles, a efectos de la
actualizacién de lob registros y otros fines pertinentes. En ausencia de dicha comunicacion se
consideraran como|utilizadas las fechas autorizadas.

De las Obligaciones de los funcionarios |

Articulo 179.- Sirf detrimento de las demas obligaciones previstas en|el presente reglamento y
en la Ley de ia Furcion Publica, los funcionarios estan obligados a asl tir al trabajo
puntualmente y a po retirarse antes del fin de la jornada ordinaria, a fnenos que deban realizar
tareas de su compgtencia fuera de la institucion. Para ello, deberdn cantar con la autorizacion

del superior jerdrgiico y la previa comunicacion a los responsables de} control y cumplimiento
de esta normativa ‘

Articulo 18¢.- Tofos los funcionarios deberan portar el Carné de ldehtificacion Personal dentrc
de la institucion y|deberan contar con el uniforme conforme a lo que dispone la Secretaria de
GDP durante todalla jornada laboral. El Carné y uniformes constituy p medios de identificacior
del funcionario ante la institucion y los contribuyentes, para su registfo de asistencia y para el
contro! de su movimiento dentro de ia Institucidn. El carné no podra ser utilizado como aval
para realizar gestipnes ni tramites bajo ninguna circunstancia, es responsabilidad de!
funcionario su corfecta utilizacion y cuidado y la violacion de esta pr nibicion serd considerada
negligencia en el esempeno de sus funciones, por tanto debera ser $ancionada como tal,
conforme a la Leylde la Funcion Pablica y el presente reglamento.

 Articulo 19°.- [l incumplimiento de las obligaciones conte_m'ﬁggz apartado, serd
consideradas faltas leves, conforme a lo establecido en el articulo & i y

NO 1.626/2.000 y consecuentemente le seran apllggple& pana este tip
de faltas. A

‘Constitveon N°
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Prohibiciones para los funcionarios de ia GOBERNAICION

Articulo 20°.- Sin perjuicio de las demas prohibiciones establecidas er;\ la Ley de la Funcion
Publica v en la Ley Ofgénica Departamental, los funcionarios de la Goberpacion no podran:

a) Abandonar €| puesto sector o lugar de trabajo, sin causa justificadl y, si tuviere razones
para hacerio, debgran tomar las medidas preventivas para evitar la i ‘terrupcnon del servicio
y realizar el procetiimiento establecido en ei presante reglamento a ta es efectos.

b) Recorrer los pasjllos de la Institucion u otros lugares distintos a Ia dependencia donde
prestan servicios,| sin mativo justificado, ni crear aglomeraciones inflecesarias en horas de
trabajo.

¢) Trasladarse a otr
inmediato,

d) Desacatar las dirgctivas o indicaciones dadas por los funcionarios syperiores en el ejercicio
de sus funciones.

e) Portar armas de dualquier naturaleza dentro de |a Insti tucion.

f) Presentarse o pefmanecer en el local de ia Institucion en estado deé embrnaguez o bajo la
influencia de drogas o estupefacientes de cualquier clase que enerv n la atencién o causen
desequilibrio en ¢] comportamiento del funcionario. \

g) Ingresar o permanecer en el local de la Institucion en los dias sabadcs domingos o feriados,
cuando nc esté débidamente autorizado para el efecto. s

h) Recibir visitas ce|caracter personal y/o tratar asuntos particulares en| horas de trabajo, salvo
que sean de caragcter urgente y/o familiares, en cuyo caso debera hacerlas saber al superior
inmediato.

i) Divulgar o revelar informacion no autorizada, datos reservados [o confidenciales de la
Institucion, que 4l Funcionario conozca en razon del trabajo’ que desgmpefia. La informacion
publica sera divdigada a la ciudadania conforme a los delineamie tos establecidos por la
legislacion vigente. ‘

i) Realizar cualquidr acte que no guarde relacion con sus funciones|y que pueda provocar
distraccion en el fumplimiento de sus obligaciones laborales con la G ybernacion.

k) Utilizar los muebles, (tiles, elementos y recursos informaticos de la Gobernacion, para un fin
distinto al que estan destinados. |

|) Usar el teléfond y otros medios de comunicacién de la Institpcién, para asuntos o
conversaciones no relacionadas con la funcién gue le compete. ‘

m) Faltar a las disposiciones de seguridad y aseo adoptadas por la Institucion, por cada
direccion, departgmento 0 dependencia.

n) Realizar cualguigr tipo de practica que tenga por propositec o resultaﬁo mencscabar, impedir
o anular el reconpcimiento, disfrute o ejercicio, en condiciones de ig haldad, de los derechos,
libertades y gargntias reconocidos a todas las personas, que se es ablezca por motivos de
raza, color, lmaJ , origen nacional, origen étnico, idioma, religion, ppiniones politicas o de
Lua!qucer otra intiole, incluida la afiliacién a un partido 0 movimiento polmco origen social,
posicién econénjica, edad, sexo, orientacidn sexual, identidad de género, estado civil,
nacimiento, filiadién, estado de salud actual o futuro, discapacidad, specto fisico o cualquier
otra condicion sgcial.

o) No mantener ur cnteno de lmparc.ahdad mferencuando en la aten ion de los asuntos a su

 provenga o para quten

dependencia sin previc conocimiento y autorizacign expresa del superior

\
|

v b |

t
s '1
{

|

/

) Reahzal o parti¢ipar de actividad politica partidaria o confe fentr Institucién
‘como igualmente ejercer presion o incidir por cualquigsy }“ co /ﬁmmca de
'los subordinadosg. Fad ,- ',
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Articuio 212.~ Los

manera.

ia F

Funkionarios Contratados: |
Lunés a Viernes de 07:00 a 15:00 horas

@‘ y" |
Brunil ajom@ns
Locargs e i

Secretaria Ge
Cesentaria de la Funcig

actividad contraria al orden publico y las buenas
to desempenio de sus funciones.

Controi de Asistencia y horario de entrada y s¢g

horarios de trabajo de ia Gobernacion, quedan establecidos de la siguiente

rio Ordinario

@5 a Viernes de 07:00 a 15:00 horas conforme |g
83/2001 Por el cual se reglamenta el articulo 59 de
ncion Publica™

 establece el Decreto N°
la Ley N° 1626/2000 "De

El Rersonal Contratado se regira por el horario edtablecido en el contratc
resolectivo, conforme a la necesidad y a los términos ide referencia estipulados
por gl cargo.
HORARIOS ESPECIAL DE SERVICIOS BASICOS
Lunks a Viernes: Mafana 07:00 a 13:00 horas.

Tarde 13:00 2 17:00 horas
Savado: 07:00 a 11:00 horas
i flincionario podra gozar de un descanso para el almuerzo, el cual no podré
excéder de una hora que debera realizarse garantizandp el funcionamiento.

(La Gobernacion
las labotres gue

disposiciones iegd

Articuio 229,- L¢

la Gobernacion a

habilitado, pudier]
las situaciones f

Responsable dei
debera comunica
1a asistencia de

involucradas en &

Articulo 23°.-
registrar asistenc
debidamente jus
la institucion, en
arden de Lrabajo

Articulo 249.~ §
considerade una

bodra fijar horarios de trabajo excepcionales de ac
realizan, con la particularidad de su actividad
les vigentes)

herdo con la naturaleza de
'y de conformidad a la:

|

s funcionarios deberan registrar personalmente su$ entradas y sus salidas d
inicio y al fin de ia jornada laboral. Para ello harin uso de Reloj Biomeétric
do rescindir su uso en caso excepcional ( casos delacuerdo a la naturaleza d
resentadas en forma fortuita o de fuerza may g") previa autorizacion de¢
adrea al que corresponda el funcionario. El Res nsable del area afectad
- este hecho a la Secretaria de Gestion y Desarrollo de Personas. El registro d
un funcionario por otro funcionario constituira filta grave para las parte
i hecho.

la Maxima Autoridad de la Institucion es el Uni
ia, El Gobernador podra dispensar de registrar a
ificados, en los casos de los funcionarios que deb
cuyo caso la Secretaria de Gestion y Desarrollo
en la que se realizara el control conforme a las sit

0 que se nalla exento d
iistencia en algunos casc
n realizar labores fuera ¢
de Personas elaborara ur
ciones presentadas.

| registro de entrada efectuado después del orgrio fijage a. tal efecto sei
llegada tardia. La tolerancia establecida-para gstgg ¢aso sera'/Te\lo minuto
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n dias de lluvia iftensa, 1a tolerancia se extendera a 30 minutos, siendo responsabilidad del
Area de Gestion y Desarrollo de las Personas determinar en cada caso. \

Articulo 25°.- £n|todos los casos, el registro de entrada efectuado‘después de 30 (treinta
minutos) del horarfo de entrada fijado, serd considerado como una ausencia sin justificativo,
siendo por tanto ofjjeto de las sanciones pertinentes a las misma.
Articuio 26°.- Cygando el funcionario se percatase que su entrac’g—: 0 salida no hz sido
registrada por fallg de reconocimiento del reloj biométrico; el funcidnario deberd comunicar
inmediatamente ai |Area de Gestién y Desarrolio de las Personas paralel registro de entrada o
salida. Cuando se {ratare de falla del reloj Biométrico por falta de en@rgia eléctrica u otro; la
Secretaria de Ges{ion y Desarrollo de las Personas habilitara una planilla general para el
registro de funcionarios, '

Articuio 279.- En fodos los casos, el funcionario podra presentar justi :lcativo correspondiente,
en el formularic establecido a tales efectos por el area de Gestiéon y Deésarrollo de las Personas
en el cual expresata el motivo de la llegada tardia, y en su caso, sé adjuntara al mismo el
documento gue actedite tal justificacion. Quedara a criterio del area| mencionada, evaluar 1%

determinar la viabilljdad de considerar justificada o no, la llegada tardial

Permanencia en &l lugar de Trabajo, ausencias Yy permisos

Articulo 289.- El personal de la GOBERNACION deberd permanecer enfsu lugar de trabajo a lo
largo de la jornadal iaboral establecida, pudiendo trasladarse fuera de| mismo por motivos de
orden laboral, prgvia autorizacidon del superior jerdrquico, la qui serd comunicada al
responsable del Argea de Gestion y Desarroilo de las Personas, a través de un memorandum
suscrito por el superior, Se estableceran en cada caso exoneraciones expresas al cumplimiento
de esta disposicion para el personal qQue por la naturaleza de sus flunciones deba ejecutar
tareas fuera de la institucion.

Articulo 299.- Los|funcionarios que por motivos personales deban augentarse de su lugar de
trabajo durante el |horano ocupado por la jornada ordinaria, deberafn llenar previamente el
formularic pertinente, en el que debera consignar el motivo y/o justifigacion. £l mismo debera
contar con el visto Bueno del superior jerarquico y serd presentado a la|Secretaria de Gestion y
Desarrollo de las Rersonas que podra otorgar o rechazar el pedidd. Al formularic deberd
acompanarse, seguh el caso, el/los certificado(s) ¢ constancia(s) que avale(n) la justificacién
esgrimida (constangias de consultas meédicas o estudios laboratorigles, reposcs médicos,

informes, etc.). Los|demas casos serdn considerados por el Secretaria {de Gestidn y Desarroilo
de Personas. ‘

Articulo 30¢.- En fasc de que el funcionario, por cuestiones personales, requiera utilizar el

recurso de salida arfticipada de la Institucion por razones de fuerza mayor, debera solicitar, via
formulario de permisc, la autorizacion de su superior directo y registrar su salida de la

institucion. El superfor jerarquico, debera enviar el formulario de permiso con su visto bueno al
Area de Gestion y Desarrollo de las Personas.

Articulo 31°.- En [caso de que por motivos personales de fuerza
pudiera asistir a su jugar de trabajc, debera dar aviso telefénico inmed]:
traves de un tercerg, al superior jerarquico o al Area de Gestid
caso de que el supgrior jerarquico recibiera el aviso, debera

memorandum, al Afea de Gestion y Desarrollo de las/E el
f X
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Al dia siquiente habil el funcionario debera justificar, completando y remitiendo al Area de
Gestion y Desarrollg de Personas el formulario elaborado por la misna a tal efecto. Dicho

formularic deberd céntar indefectiblemente con el visto bueno,

sello y,aclaracién del superior

jerarquico y debera acompanarse, segin el case, del/los certificado(s) o constancia(s) que
avale(n) la justificadién esgrimida (constancias de consultas médicas o] estudios laboratoriales,

reposos medicos, informes, etc.)

Articulo 32°.- La pusencia por salud debidamente justificada no W
certificados mecicog que avalen una ausencia o permiso
originales y deberar] especificar claramente, como minimo,
las fechas o pericdok de reposo recomendados. Deberd contar ademas
NC matricula v selio|del médico tratante. El Area de Gestion y Des
verificar y constatar el estado de saiud de los funcionarios en caso

Articulo 33°.- La Secretaria de Gestién y Desarrollo de las Person
decidir si la justificacion presentada se adecua a los requerimien
pudiendo aprobarigs o rechazarlos, segun el caso. Todo rechazo

arrollk
de cbnsiderario conveniente.

iicara descuentos. LoOS

por un regoso medicc, deben ser
el diagnéstico, fecha de emision 'y

on la firma, aclaracion,
de las Personas, podra

, tendra la facultad de

tos legales y reglamentarios,

le un justificativo debe

documentarse por fescritc y notificarse al funcionario afectado, dentfo de los 5 (cinco) dias

habiles contados a partir de la adopcion de la decision de rechazo.

Faltas y sus sanciones

Articulo 34°.- A I¢s fines de la presente resolucion y conforme a o
Funci6n Pablica, sefan consideradas faltas leves las siguientes:

a) asistencia tardia o irregular al trabajo;

b) negligengia en el desempenio de sus funciones;

d) ausencialinjustificada; vy,

¢) incumplimientc a las prohibiciones para

reglamento

e
|
|
|
c) falta de rpspeto a los superiores, @ los compaferos de trabajﬂp o al publico;
|
P

los funcionari

ispuesto en la Ley de la

s establecidas en este

Articulo 359.- Sefan aplicadas a las faltas leves, las siguientes sancignes disciplinarias:

a) amonestacion verbal;
b) apercibifniento por escrito; y

¢) multa equivalente al importe de unoc a cinco dias de salario.

Articulo 36°.- Sdran faitay graves las siguientes:

\
a) ausencia |injustificada por mas de tres dias continuos o ci nco alternos en el mism

tritmestre
b} abandeng del cargo;

¢} incumplirpiento de una orden del superior jerarquico, cugndo ella se ajuste a su

obligacio(l\es;
d) reiteracic

Ley NO i
ac .Y demas [reglamentaciones;

n o reincidencia en las faitas leves;
@) incumplifiento de las obligaciones © trasgresion de las proh
626/2.000 “De Ia Funcion Pablica”, la Ley N© 4

B oottt

iciones establecidas en |

-
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violacion
revistan e
g) recibir grg
n) malversadién, distraccion, retencién o desvio de bienes pub

hechos py

del Estadg;
i) el incum
hayan siaf
1.626/2.0

O

tificaciones, dadivas o ventajas de cualquier indole

nibles tipificados en el Codigo Penal contra el Est

’

j) cuaiquier
personas,
k) los demas
dei Cddige
centrato p

Articulo 379.~ Se

aj) suspens
administrat
b} suspensi

anos,

Las faltas estabiec|das en los incisos h), i), 1) v k} del articulo 68 de la

seran sancionadas

Articulo 38°.- En

sanciones prevista

a)
b)

c)

d)

Articulo 399,- Conforme a lo dispuesto en el articulo 66 incisos a)yl

pEmiento de las obligaciones de atender los servici

designados para el efecto, conforme a los articul
u3;
tipo de discriminacion, distincion, exclusion, re

Casos no previstos en este Reglamento, pero cont
» del Trabajo y las demas leyes como causas justi
or voluntad unilateral del empleador.

'an aplicadas a las faltas graves ias siguientes sanci

¢n del derecho a promocién por el periodo de
VO.

con la destitucion.

b en el Art. 67 del mismo cuerpo legal, conforme al

Hastg

sala
Mas
falta
68 e

Publica, la salida

reiterada en espadic de un mes, serd pasibie de las sanciones prev
mencionada ley, cgnforme a los siguientes criterios:

impr

Seis

Ochd salidas antes de hora en el mes:

alidas antes de hora en el mes: 3 d’i?é%g\
Sietd salidas antes de hora en el mes: 4¢4fas ge r
-~

na a dos llegadas tardias injustificadas en el mes: a

cuatro
jo diario por cada llegada tardia.

e cuatro llegadas tardias injustificadas en el mes :
grave por reiteracion de faltas leves, conforme a I¢
ciso (a y d) de la Ley de la Funcion Publica.

urante el horario laboral, sin el permiso correspo

so al funcionario, con copia al superior jerarquico.

o’ 4\

diasde

A\ I

m
ot O 7wy ‘\I >
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establecidos en el Inc. n, Art. 20 de este reglamenté

bn en el cargo sin goce de sueldo de hasta treinta dlas; o,
¢) destitucién o despido, con inhabilitacién para ocupar cargos

tres llegadas tardias injustificadas en el mes: apert
llegadas tardias injustificadas en el mes{

o)
IERNGY NACIONAL

el secreto profesional, sobre hechos o actos vingulados a su funcién que

| caracter reservado en virtud de la ley, el reglamento o por su naturaleza;

or razon del cargo;
cos y la comision de los
0 y contra las funciones

s esenciales por quienes
s 130 y 131 de la Ley N°

kriccic’m o preferencia a

plados en el Articulo 81
adas de terminacion dej

)

bnes disciplinarias:

pn afo; previo sumario
‘ .

publicos por dos a cinco

!
Ley de la Funcion Publica
\

el marco de le dispuesto en el articulo 66 de la ley je la Funcion Publica, por
llegadas tardias injustificadas y reiteradas registradas en el espacio de

un mes, se aplicaran las
iguiente criterio;

ercibimiento verbal.
cibimiento por escrito.
multa equivalente a un

1
|
\
|
i

seran consideradas como
p dispuesto en el articulo
\

)) de la Ley de la Funcion
hdiente y/o injustificada,
stas en el Art. 67 de la

na a dos salidas antes de hora en el mes: amoréstacién por escrito, via*

|
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a) Mas dé ocho salidas antes de hora en el mes, sera con sidera ¢
por refteracion de faltas leves, conforme a lo dispuesto er} el Art. 68 inc. d) de la
Ley N9 1.626/2.00C, y se aplicaran a las mismas lo dispuesto en el Art. 69, de la
mencipnada ley. :

Articuic 40°.- El |

|

scumplimiento de la obligacién de registrar |a entraba o salida serd pasible

‘de las siguientes saificiones: ‘
e) Una falta de registro de asistencia injustificada: 1 dia de Pbulta
£) Dos falta de registro de asistencia injustificada: 2 dias defmuita
a) Ires felta de registro de asistencia injustificada: 3 dias del multa
h) Cuatrp faita de registro de asistencia injustificada: 4 dias|de multa

£l incumplimiento d

grave.
En caso del no reg
computadas y liqui
salvo que las mism

Articulo 41°.- La
telefénico en el dia
leve, v debera ser |

Articulo 429.- Las
de multa por cada
Las ausencias inju
dias alternados en

Procedimiento di¢

sancionada como tal.

stificadas que se produzcan por ma
el trimestre, sera considerada falta grave.

> aplicacion de las sanciones por ia comision d

e la citada obligacion por mas de cuatro veces en jun mes constituira Talta
istro de entradas o salidas, asi como ausencia d
Hadas las remuneraciones extraordinarias y adicior
hs sean justificadas correctamente.

¢ marcaciones, no seran
jales de los funcionarios,

3 obligacion de dar aviso
$ta sera considerada falta

falta en el cumplimiento por un funcionario de |
al superior jerarquico en caso de ausencia imprevi

L ausencias injustificadas seran sancionadas con multa equivalente a un dia
rdia de ausencia.

-

s de tres dias gontinuos o mas de cinco

faltas leves

Articulo 439.- C
de la Ley N° 1.6

Area de GDP notiffcard por escrito o via correo ele
copia a los superigres jerarquicos, al funcionario a
misma, asi comeo fe la sancion de la que sera pasible como consecu

Para las demas [a

funcionario en falt

sancion correspondiente.

Articuio 44°.- L
jerarquico del fu
las Personas en s
informe de la s3
registro en et iegg

c
H
1)

Articulo 45°9.-
apercibimiento es
encargada del ar

tas leves, se requerira un informe circunstanciado

ncion impuesta al area de Gestion y Desarrollo

i
ando se cometan las faltas leves tipificadas en los |incisos a) y d) del art. 6€

/2.000 (asistencia tardia o irregular al trabajo y [pusencia injustificada), e
ctrénico dentro de flos cinco dias habiles, cor
fectado de esta sittiacién, informandole de

ncia de la comision de Iz

del superior jerarquico de
ndara la aplicacion de |

a dirigido al area de GDP, instancia que recom

sancién de amonestacion verbal podra ser aplic
onario en falta, o la persona encargada del area g
defecto. Quien hubiera aplicado una amonestacio

pda por cualquier superic
e Gestion y Desarrollo d
verbal, debera remitir u
de las Personas, para s

o respeclivo, dentro del mes de aplicada la sancio
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en el mes en ei (
asentado en el legd

Articulo 46°.- Cud
aplicacion de estas
sancion a fa Secr

jue se comunicd la configuracion de la falta level
jo respectivo.

Indo fas sanciones a ser aplicadas consistieran en n
5, el Area de GDP elevara una lista de los funcio
Laria de Administracién y Finanzas, quien arbitra

)

raperd ko Gyn guivae
Y!lvrntln el fTyutuito N

Cenar ey

El apercibimiento sera

—

,[thas, a los efectos de la
parios pasibles de dicha’
los medios necesarios

para hacer efectivgs las mismas, descontando de los haberes correspondientes al periodo en

gue se hublera defectado la falta. La multa se descontara del suelds
ritario respecto a cualguier otro descuento que s
dad de los descuentos establecidos por orden judici

conceptc sera pri
concepto, cun salvg

Articulo 47°.- P3
COMo - Dase el s4
bonificaciones u ot
monto de este se d
dicho funcionario.

Articulo 48°.- [3s multas a ser aplicadas a los Funcionarios

dependencias del

presupuestado en las instituciones de las cuales provienen, es decir

111, comunicandoi
complemento sala
comisionamiento.

Procedimiento de

'@ el calculo de las muitas previstas en la presen

fa remuneracion adicional que el mismo percibiera

e a su institucion de origen, independientemente d
rial. En caso de reiteracibn como se podria

Articulo 49°.- T
identifique a los pi
por el Gobernador

Articulo 50°.- Las
administrativo a
fundada y se prond
inocencia del encad
legislacion pertinen

—~
e

El procedimiento d
Organica Departam
1.626/2.000 “De la
EL PROCEDIMIENT(
DE LAS SANCIONE
DISCIPLINARIO DE
N° 1778/2002

cEa vez gue se constate la presunta comision deé

@rgo de un Juez Instructor.

. El descuento en éste
efectuare en cuaiquier
.

e resolucién, se tomard
fundgionario, sin incluir las
en razoén a su cargo. El
ividira entre 26 y se muiltiplicard por el nimero de dias gue ha sido multado

lario basico presupuestado asignado al

Comisionados de otras
Estado, seran calculadas y descontadas respedto a su sueldo basico
l%bre el objeto del gasto
 que perciba o no algin
considerar el cese del

‘aplicacion de sanciones por Faltas Graves |

una falta grave y se

suntos funcionarios responsabies, la instruccion sumario sera resueita

ediante Resolucion.

e

1
|

‘sanciones disciplinarias seran aplicadas por el Go
La resolucion que dicte el Gobernador sera
nciara sobre la comprobacion de los hechos Inves gados, la culpabilidad o

isado y, en su caso, la sancidén correspondiente, cpnforme lo establece la
[e.

?rnador, previo sumario

| Sumario Administrativo, en todo lo gue no contra eNga a la Ley N© 426/94
ntal, se regird por el Capitulo XI del Sumario Adrhinistrativo de |a Ley NO
Funcion Publica” y por el Decreto N° 360/2013 "POR EL CUAL SE REGULA

p SUMARIAL ADMINISTRATIVO PARA LA INVESTG CION Y LA APLICACION

S ADMNISTRATIVAS ESTABLECIDAS EN EL CAPIJULO XI DEL REGIMEN
LA LEY N°1626/00 DE LA FUNCION PUBLICA, Y SE DEROGA EL DECRETO

Articulo 51¢ - Sj

contratado, se not

presente su desc

conjuntamente con

Se pronuncie en u

configuracion de fa
f A

§545;
T P
Thes S0P
P a
4 h
2%y

v

ijzcaré al rmismo del hecho, empiazandolo por el térf

| presunto responsable de la comision de falta gr‘:ve fuera un funcionario
ino de 5 dias para que
r? " el descargo, este

ineccion Juridica, para que

rge por escrito al Area de GDP. Una vez
los antecedentes del caso, seran remitidos a la
plazo de diez dias respecto de si existéfilaidmgntds ,
ta grave. En caso afirmativo, el Are; e*-q&f‘@ ra
R
ﬁ o'-:;.‘4‘\

A
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dictamen de a Di
conducentes a la fescision inmediata del contrato 0 a su no renov
mismo se hallara cérca de el vencimiento de su plazo, sin perjuicio d

cdel caso a la jurisdiccion penal ordinaria, si la situacion imputada confi

Articulo 529.- Si i
otra dependencia del Estado, la instruccion del sumario sera dilucid
cual el funcionario fometio la supuesta falta.

Si la sancidn a ser|aplicada correspondiera a las establecidas en los
69 de la Ley NO 1.626/2.000 “De la Funcion Piblica” (suspension del

suspension del derecho de promocion hasta un aio), las mism

Resolucion del Gobernador, y seran comunicadas a la entidad de
cumplimiento. La
comisionamiento.

Si la sancién a ser aplicada correspondiera a la establecida en el inc
‘Ley N° 1.626/2.000 “De la Funcion Publica” (destitucién e inhabili
resuelva aplicar di
efectiva destitucio

Aplicacion del Symario Administrativo

Articule. 539, - &
determinacion de
funcion publica;
funcionarios publi
Articulo 68 de |4
procesales de los |

| procedimiento sumarial administrativo tiene por
la existencia de hechos y actos irregulares o ili
v determinar en consecuencia la responsabilid
ros que hubieran cometido alguna de las faltas
Ley N° 1626/2000 “De la Funciéon Publica”,

MISMOS.

Articulo. 549 - [
normativas que redgulan la materia, y aquellas complementarias o las

Articulo.-55°,~ Secretaria de la Funcion Publica es el organismo
qorma del Articulp 100 de la Ley N° 1626/2C00 "De la Funcion P
organizacion y coptrol de funcionamiento del Registro de Abogados
ahogados de los grganismos y entidades del Estado, quienes se dese
jueces instructores de sumarios administrativos, bajo la depe
Secretaria de la Fluncion Publica.

Registro de sangiones

-

—

Articulo 569.- Clalquiera sea la sancion aplicada al funcionario, la
su legajo personai, llevado por el érea de GDP, y al Legajo Digita
efectos que fuerah pertinentes.

El Recurso de Reconsideracion

Afticulo 57°.- [Interposicion. De conformidad con los ar

eccion Juridica a la Direccidén Administrativa parg

falta grave fuera cometida por un funcionario pe

sanciones seran aplicadas sin perjuicio de

ha sancién sera notificada a ia autoridad que efect

Ko Aga guivae

lutuzro nav

.

que tome las medidas
, i6bn, en caso de que el
a remitir los antecedentes
jurara un hecho punible.

manente comisionado de

da en la institucion en la
|

cisos a) y b) del articulo
cargo hasta treinta dias y
las serdn aplicadas por
origen, para su efectivo
disponer el cese del

i

iLo c) del articulo 69 de la

acion), la resolucion que
uo la designacion, para le

inalidad la averiguacion ¢
tos en el ejercicio de I
d administrativa de los
yraves establecidas en e
arantizando los derecho:

i procedimiento de sumario administrativo se reﬁiré por las disposicione:

ue las reemplacen.,

|
nue de conformidad con |
blica" tiene a su cargo .
integrantes del plantel d
mpenaran en la funcion d
\dencia jerdrquica de |

misma sera incorporada
del Funcionario para Ic

i

1

88 de la Ley DI

1.626/2.000 "De
mismo jefe de re

la Funcion Publica”, todo recurso,q,e:f»l\fggongl
P §-ove el i 'r ‘_ i PRy ‘x_(r‘ T O
particion del cual emano la dec.‘.s,gg&ggt.ggha{ ‘
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la comision de u
rechazo del justifi
una sancién por co
Articulo 58¢,.- Efd
SUSpensivo con res

Articulo 599.- Mg
escrito, que sera
recurrido o a quien
el que se recurre,

falta leve, dentro de los cinco dias siguientes

n
cEtivo prestado o de la notificacién por la cual se ¢

ision de falta leve.

2CLOS.

dic. La interposicion del recurso de reconsideraci
entregado al jefe de reparticidon del cual eman
esté a cargo del Despacho de éste. El funcionario
lendra la obligacion de firmar una copia fechada d

La interposicion de un recurso de reconsidd
pecto a la aplicacién de la sancion que corresponda.

b,

Nendg cu'.la t. :).- YV
uyYendo urn hoy

| e
?I de la notificacion del
bmunica la aplicacion de

J . ,
(acion no tendra efecto

n debera realizarse por
el acto administrativo
que recibe el escrito por
| mismo, a fin de que el

funcionario ¢ contratado recurrente tenga una constancia de la present@cion de su recurso.

Articulo 60°.-
resuelto, fundadam
decision confirmatd
Sin pronunciamient

El Recurso de lo ¢

Articulo 619~ C
sancionen faltas
conformidad con el
deberd interponers
Publica”,

Pronunciamiento. Todo recurso de
ente, dentro de los quince dias siguientes 2l de s
ra o revocatoria del actc administrativo recurrido.
D, se considerara denegada la reconsideracion.

ontencioso-administrativo

Tendra derecho a ifnpugnar la Resolucién el funcionario sancionado.

El plazo para plant
de notificacion de
Ley N© 4.046/2.01

procedimiente parg
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