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ML TAMEN: L conseeueniia, et Direocion Creneral i cnetenirg WG IneiG pare die

exie Seopgtaria Liventive HOMOLOGUE F Kt GISTRE EL REGLAMENTO INTIERNG DE 1
GUBERNACTON 7 CAALAPa CORN e O Cay alttdaciones estabilectdas v ol Avticeie 96 i

M) de Loy N fhdaal) ke dac Fancion Padiben  of snal formg purte del presemte dictunen

POR 12 CUaL 85 ESTABLECE EL REGLAMENTQ ANTERNG PARA FUNCIONARIOS DFE LA
GOBERNACION DE CAAZAPA,

Argicuin iV - aprobar @] Ruglaments inteims de 2 Gabernacion de aazapa, en sdelante 13

Gobharnacdn

Articule 2°.- impiementar | Reglamento Interno de la Gobernacton, el cual entra a regir
parm de s Sl Gas nosteriores a la homoiogacion por la Secretaria de la Funcion Plbhica y e
mearporaao al comexio general de ests Hesoiuaidn, yueda redactado de la siquiente forma:

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA FUNCIONARIOS DE LA

GOBERNACION DE CAAZAPA.

DISPOSICIONES GENERALES

Articula 2V~ &) prasgite Reglamento incerng ce by Lobernacion, regira las rzlaciones de ia
MISITE CONsUs IUncaonanos, en cdante & lo que 1o se encuentre previsto en la Lay Nv
1.626/2.004 "De ja Funcldn Pablica” y 1as modificaccres Y reglamentaciones de la msma que
estuvieran viguntes.

csle Aeglamento nleerno tiene por obeto régl._.llr'.i-' la situacion ]ul‘idlca iaboral de igs
fuedonariss  ae g Gobernacien, e concardancia con la Ley NO 1.626/2:000 de la
cunclon Pablica, sus reglamentos, medificaciones, y demas leyes de la Repunhca, A lal
slELlo, suan ehjetivos principales dal mismo:

4) Mantener la conducta v el orden necesarios Yy conveniehtes para la éplima 2jecucion
giE o= wngjos que deben tealizar todes los funcionarios al servicio de la
LS o] FTal g wF el T |
At 2l corecto compariamentn Jé los tuticionarios alectauos al presents
LEU ML,

W)oLDgrar, mediante ¢l figl cumphmienc y aplicacion  de sus narmasg, la maxhing
Looperacion ¥ la eficente atendlon a las lapores v tareas prapias de la institucion

A, Cl pEsente Reglamenlo tedltd v sere de cumplimiento obligatoro para lodos os
ncenaros Aol Lobemaadn, entendiendose por fuhcionarie publico, @ persone
nombiada para otupar de manera permanente un cargo previsto en el Anexo de
PEIsONE! el Hresupuesto de |la cobernacion. Estos cargos integran a3 carrera
admimestrovve. Bste reglementu tamoeén  afecta a  los--Contratades, Jornaleros,
Lomisionecon v Asesores en todos aguellos casossdonde/no se r:zfﬁrap noeon sus
aupectivas Contracos Individuales y taboral _,'d;é.’r SSLAYID) d§5§ /cioy, . 3
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Bl caitral da curmplimiento de las obligaciones contenidas en el presente reglamento vy
o aplicacion del mismo, estardn a cargo del Area de Gestion y Desarrollo de las
Personas  (Ares oe GOP), o su  equivalente. El Gobernador, los Secretarios
Departamentates y demas Tuncionarios superiores de [a institucion, seran responsables
del mantentiiento dol orden en gl abaje dentro de los limites de sus deberes y

PLU o T T T S

Articulo 49.- Las notificaciones, avieos, o comuiticados reallzados por el Area de Gestion y
Desarralin dé las Persanas, deberan ser realizados a traves de Notas o Circulares, segun
correspanda, v aeberan contar con el vista oueno (Vo.Bo. ) del superior inmediata, por lo que
las mismas seran consideradas oficiales v de astocte cumplimento,

Articulo 57 Pars a8 inca'puracion de Funcenanes a la Gobernacion se deberan seguir los
procedimientos establecidos en la Ley NY 1626/ 2000 de la Euncion Puablica v sus medificaciones
y Decreto 3857/15, asi come en las disposiciones emanadas de la Secretaria de la Funcion
Fublica (Régimen de ingreso por Concurse Publico de Oposician). Para las promociones internas
e limplementara «l proceso de Concurse, y para la incorporacion de contretados se procedera

al Concurse oe Meritus, !

Articuio 69.- Pl lunciendrio se desempendra ¢ @l carge asignado con ooservancia y respeto.a
lgs principios ¥ poutas eticas establecidas en esle Reglamento Interno. El funcionario debera

obyar siempre con honesudad, buena fe. rectitud v moralidad a las gque tigne que ajustarse en
¢l elercicie de sus funciones publicas.

Articule 79.- k| Area de Gestion y Desarrolle de las Personas preparara mensualmente o SEQUN
requerimienio.  ubm Usta o resumen de los funcionarios que hubleran incurrido  en
Ineumplimienta de una ¢ mas obligaciones establecidas en el presente reglamento, la Ley
Organica Departamental o en la Ley de la Funcion Pblica. Debera reailzarse Evaluacion de
Desempeno conforme a lo establecido en la Resolucion SFP N°® 328/13,

2 mismao sera elevads al Goberhador, @ los Secretarios Departamentales respectives y
comunicade & tos funcionarios por medio de notificaciones.

Articulo BY.- | os avisus vy ustificaciones correspondientes para los cases mencionados en 2ste
Reglamente, seran présentatos par (os fundcunanes en los [armularios impresos establecidos a
tales efecios por e Area ae Gestion v Desarrollo de (as Personas, os cuaies estaran disponibles
e la misma, BN mingun case seran considerados los justificativos (ue no vengan acompanados
de lus coertificagnys correspondientes, cuando el neche justificado asi o requiera.

perechos de los funcionarios de la GOBERNACION

Articulo 9¢.- Loc [unsionares tendrai, derdichn 2 1os sigulentes permisos y licencias con goce
tle surlac, de contormidad a las disposicianes legales vigentes:
1) PaF palermdad: 2 (dos) semanas
21 Per fallecimiento del coanyuge, fujos y padres: 10 (diez) dias habiles
T Por lailecimiento de hermanos: 4 (cuatro) dias hablles
4y paor fallecimiento de abuelos: 2(dos) dias habiles
51 Far matrimemo del funclonario: 3(tres) dias habiles
R ue inctancs 1(uno) permiso al dia de 90(noventa) minutos para amamantar
Sus hgges durente los primeros 6seis) medes, los cuales podran ser usufructuados por |
madre dr e lorma en due ella estime Sonveniente en fu-r,lcl ala fnecgsidades del nifi
as dm/g;i'mlﬁa de maternidac

computados desde @l primer ¢ia de reintegro al radaje de
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Pudiende extenderse dicho permiso segun indicacion medica desde los 7 (siete) meses
incluso hasta 24 (velnte cuatro) meses de edad que en este caso sera de 60(sesenta)
rriihutos al dig dicho permiso sera considerada cormo periode trabajade con gace de salano.

A1 Materniuad: |14 {catorce) semanas corridas Fi rusmo podra usufructuarse al presentar el
certificads medice expedido o visado por el Institulo de Previsién Social o el Ministerio de
Saejud Publica y Bieneslar Social en el gue se indique su gravidez vy su posible fecha de
parta. e dnteres supenor al o mfo 18 trabaiadora podra tomar el permiso 2 {dos) semanas
Anles de parie. A partic del plazo de un any desde Ig fecha de entrada en vigencia de la Ley
N® 5808715 de l2 promocion, proteccion y apoeyo de la lactancia materna, y hasta el plazo
de 3 (tres) anus compulodos desde la fecha de entrada en vigencia de la presente Leay; el
permisc de matermidad serd-oe 18(diez v 6eho) semanas.

8) Salud de lzs conyuges, padres, hjes: se concederan permisos de hasta tres diac
cormnidos o alternados en ¢l mes, siempre v cuando sea acompanado del Justificativo v vaya
acompafiade por el Certiticado Médico u otro nforme gue avale el motiva.

9) Permiso per adopcion: la madre adoptante, acreditada con sentencia jucicial v la madre
de la familia de acogimiente, declaradas comao tales por sentencia judicial, tendran derecho
a sicceder ai permiso por maternidad de 18 SEmanas cuando el adoptado o el nifo acogide
fuere meior de'é meses, y 12 semanas ctuando fuere mayor de 6 meses,

Articulo 10%.- Los permisos enunciados en el articulo: precedente <o haran efectivos s
correspohciese, previa evacuacion de las siguierites formalidades:

a) Los permises indicados en 1os jncisos 1 al § y 8 del Articulo 9° de este reglamerito,
deberan ser solicitados con el formuleric tabilitado para el mismo, adjuntando los
tdocumentos  respaldatorios cerrespundientes (certificado de nacimiento  del hijo,
certificade de defuncin, certificado de matrimonio, segun el caso), Dicho formulano,
uiha ves completo, debe llevar el viste bueno de| superior jerarquico y del Gobernador.
El Area ge GDP es responsable de recepcionar, procesar y registrar 1as solicitudes
recibidas, siempre y cuando se enmarguen dentro de lo establecido en la presente
FESOILICTON,

91 Los permisos ndicados en 1os Ingisos & y 7 del Articulo 90 de este reglamento, deberan

SErCursynon A traves de aota dirlglas por la tuncionara Interesada al Area de GDP, con
¢l respectivo visto buenn del superior lerarguico.
Lo misma deberd contar cun el certificade médico que avale el periodo de
damamantamiente o ¢l pariedo de reposo par maternidad. Diches certificados deben sar
ariginales y deberan contar con la fecha, firma, aclaracion de firma y sello del medicy
resprnssanid

Articulo 119- De copfommidad con o eslablecitdo en los Articulos 218 y 222 de la Ley No
213/1.993 Cowige Laboral, modificada por @ Ley N9 496/1.994, v en concordancis con el Art.
S0 de Ia wey MU 1.6526/2.000, los funcionarios tenen derecho al goce de un periodo de
vatacionaes remuneradas despues de cada afo de trabaje continuo en la GOGBERNACION, segln
1 SIg e

Funtionarios con antiguedad de | 38 & afos: 12 (doce) dias hahu
Funcionarios coiy antigbedad de & a 10 afos: 18 (diecioch

Funicionarios con antiguedad de mas e 1) .ar"m;;ﬁ%’@ﬁ[j_t’f’ gy Hias hapiles \
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Articulo L2¢- Canlurme o los Articulos 224 v 225 del Cédige Laboral, las vacaciones no son
acumulables, i emuargo o pedido del trabajador podran acumularse por 2 afos, siempre que
ne periudigue los intereses de la institucion, .

Los trabajaoores uaben gozdl sin interrupion de su periodo de vacaciones, pero debido a
urgente nacesdac de la Gobernaclon podra reguerir a aquellos la reinteyracion al trakajo. En
aste caus, @ trabajador no pierde derecho a reanudar las vacaciones.

Articulo 159 - (o8 responsables de las distntas reparticiones son 1os encargados de e
eiaboracion anual cel cronograma de vacadiones ge (o5 funcionarios a su cargo, de manera 4
asegunil el normal desenveolvimiento de las areas de trabajo, Los mismos deberan comunicar
de la sohicitud e vacaciones a la Secretaria de GDP con 10 dias de anticipacién por lo menos,
gtiizanvo el formulario habilitade para 2l efecto.

Articule 149. -5 luncionarie tendra derechy a vacaciones despugs de cada aifio de trabajo
continuo Camputads a partir de la fecha de si ngreso, conforme al cronograma establecido por
2 direccion de @ reparticion carrespondiente

Articulo 159 - [as vacaciunes podrah ser ulbjeto de fraccionamiento en ne mas de dos etapas
dentro del pericdo de correspondencia, siempre que éste no perjudigue el normal desarrollo de
las actwitdaaes de 1z de la dependencia en 1a cual al funcionario presta serviclo.

Articulo 169.-Tuda alteracion en las fechss de vacaciones autorizadas y registradas, deoerd
llevarse = coliocimiente del Area de GDP dentrc dé los 5 dias habiles, a efectos de la
actudlizarion de os registros y otros fines pertinentes. En ausencia de dicha comunicacion se
consideraran coma ulilizadas las fechas auturizadas.

De las Obligaciones de ios funcionarios )
Articulo 179 - S dalomento de las demas anligaciones previstas en el presente reglamepto y
ert la Ley do [ Funcian Pablica, los funcionarios estan obligados a asistir al trabaje
suntualmenic v o no rétrarse antes del fin de 3 jornada ordinaria, a menos que deban reahzar
Laregs de si campelenca luera de la institucion. Para ello, deberan contar con |a autorizacion

del superiar iorarquics v i previa comupltacion a lus résponsables del control y cumplimignto
de esta normnlive

Articulo 18Y - Todos los luhcionarios ceberan portar el Carné de ldentificacion Personal dentre
de la institecion v deberan contar gon @l uniforme conforme a lo que dispone la Secretaria de
cop "IL‘FHJ"IIH tads 1o jornada laboral, Bl Carne y uniformes constituyen medios de identificacior
del funcionario ante (o Institucion v los contribuyerites, para su reqgistro de asistencia y para el
control de su movimiento dentre de (a Institucion. i carné no podrad ser utilizado como aval
para realizar gestiones nl Lramites bajo ninguna circunstancia, es responsabilidad del
funciormrio su oorrecta ybilizacion v andade v (a violacion de esta prohibicion sera consideracda
negligenrcis v el desempaiy de sus funciones, por tanto deberé ser sancionada como tal,
canforme 2 ja ey de la Funcion POblica v el presente reglamento.

unmdelad.}t full’ﬁ*—. leves, Lmnfnrrne a m eutablﬁ-udo en el rtmulo y-c) de [a Le
pata este tip

Articulo 199~ [ incumphimiento oe las obligaciones r:cntenif'.‘l',; ,gm\spartadu. S2ra
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“rohibiciones para los funcionarios de ia GOBERNACION

Articule 20Y.- 5in perjuicio e las demas prohibiclones establecidas en 1a Ley de la Funcién
Puplica y en la Ley Organica Departamental, los funzionarios de la Gobernacion no podran:;

@) Abandonar @l pueste, sector o luger de trabajo, sin causa Justificada y, si tuviers razones
para necerto, deberan tomar las medidas preventivas para evitar la interrupcion del serviclo
Y fealizor o procedinienioe eéstablecido en e presente reglamento '@ tales efectos,

0} Recorrer (us pasillos ge la [nstitucion o otros lugares distintos a lg dependencia dondle
prestan serviclos, stn motive justificade, o crear aglomeraciones innecesarias en horas de
trabajo.

c) Trasladarse o otra dependencia sin previc canecimiente y autorizacion expresa del superior
inmediata.

) Desacatar las directivas o indicaciones (agas por les funcienarios superiores en el ejercicio
g suUs Tdhciones,

e) Portar armas de cualquier naturaleza dentry de la Institucidn,

f) Presentarse o permanecer en ¢l local de s Institucidn en estado de embriaguez o bajo la
Influgncia de drogas o estupefacientes de cualquier clase que enerven la atencion o causen
desequliibne en &l comportanuento del funcionario.

9) Ingresar o permanecer en el local de la Institucion en los dias sabados, domingos ¢ feriados,
cuando ne este debidamente autorizado para el efecto. .

h) Recitir visitas ce cardcter personal y/o Lralar asuntos particulares en horas de Irabajo, salvo
que sean de caracter Urgente y/o familiares, en cuyo caso devera hacerlas saber al superior
inmegiato.

i1} Divulgar o revelar informacion no aularizada, datos reservados o confidenciales de @
Institucion, que &l Funcipnario conozca en razon del trabajo que desempena. La Informacitn
publica serd divulgada a la ciudadania conforme a los delineamientos establecidos por (a
legislacton vigente.

1} Realizar cualquier acto aue no guarde relagion con sus funciones y que pueda provocar
distraccion envel cumplimiento de sus obligaciones laborales con la Gobernacion.

k) Utilizar 1os muebles, atiles, elementos y recursos infarmaticos de la Gaobernacion, para un fin
distinte al que estan destinados, '

Il Usat el telefony v atres medies de comunicacidn de la Institucion, para ssuntos o
conversaciones o relacionadas con la funcian que le compete.

m) Faltar a lss disposiciones de seguridad vy aséo adoptadas por la Institucion, por cada
direccion, departamento o dependencia,

n) Realizar cualguer ipo de practica gue tanga por proposito o résultado menoescabar, impedir
o anular e reconccimiento, disfrute o ejercicio, @n condiciones de lguaidad, te los derechuos,
libertades y garantias reconucidos a todas las personas, que se establezca por motives de
raza, color, inaje, orgen nacienal, origen etnico, |diema, religlon, oplniones politicas o de
cualguier otk indale, Incluida ta afiliacian a un partido o movimienta politico, origen social,
posicidn econamica, odad, sexo, orientacion sexudl, Identidad de género, estado civi,
nacimienta, Hitacion, estade de salud actual o futbro, discapacidad, aspecto fisico o cualquier
otra condicion sacial,

a) No mantener un criteno de imparcalidad, viferenclando en la aténcidn da los asuntos a su
cargn, pomendo u restande esmero o los mismos, segun de guien provenga o para quien
Sed. S .

P) Realizar ¢ participar de actividad politica partidaria o confeg ry(ﬁaja*-lpstitucicin,
como Igualmente gjercel presion o incldh por cualguier? Rdigreghre \e co'g\gfﬂpta potitica de
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dafectal er correcto cte'se:mur_nn de sus funciones,
Control de Asistencia y horario de entrada y salida:

Articuio 219 .- Lo horarios de trabazjo de la Gobernacion, quedan establecidos de la siguiente
manera:

Horario Ordinario

Funcionarios Nombrados y Comisionados

Lures a Viernes de 07:00 a 15:00 horas conforme |o establece el Decreto N®
/8372007 Par &l cual se reglamenta el articulo 59 de la Ley N° 1626/2000 De

la Funcion Pablica

Funcionarios Contratados:

Lunas g Viernes de 07:00 a 15:00 horas

2l Personal Contratado se regira por el horario establecido en el contrate
resoactivo, conforme a la necesidad y a los términos de referencia estipulados
Wik el cargo

HORARIOS ESPECIAL DE SERVICIOS BASICOS

Lunes g Viernes: Majiana 07:00 a 13:00 horas.
Tarde 13:00 2 17:00 horas
Savadu:; 07:00 a 11:00 heras
Sl luncionanio podrd gozar de un descanso para el almuerzo, el cual no podre
sxceder de una hora que debera realizarse garantizande el funcionamiento.

(La Gobernacien podrd fijat horarios de trabajo excepcivnales de acuerdo con la naturaleza i
las labores gue realizan, on la particularndad de su actividad y de conformidad a la
disposiciones iegaies vigentes)

Articulo 22V.- Los funcionarios deberan registrar personalmente sus entradas y sus salidas d
la Gobernaciun gl iocio y al fin de |a jornada laboral, Para ello haran uso de Relo) Biometnic
halilttads, pudiendo rescindir su use en caso excepconal { casos de acuerdo a la naturaleza d
las situaciones presentadas en forma fortuita o de fuerza mayor) previa autorizacion de
Regponsable cel aree al que corresponda €l furicionario. El Responsable del area afectad
debera comunicar este hechoa la Secretaria de Gestion y Desarrollo de Personas. E| registro d
v asistenua de un funclonarie por otre funcignario constituira falta grave para las parte
invellicradas el heche -

Articulo 23v,.- La Maxima Autoridad de la Instilucion es @l Umco gue se nalla exento o
registrar asistencia, Bl Gobernador podra dispensar de registrar asistencia en algunos Casc
dgesidamente justilcados, en los casos de los funcionarios que deban realizar labores fuera d
le Insttucion, 2 coye easo @ Secretaria de Gestion y Desarrollo de Personas elaborara urt
orden de rabajo en la que se realizara el control conforme a las 5|tuec|m‘|es presentadas.

Articulo 249~ £ ragisbio de entrada efectyado después del /horano fijage~a tal efecto se
considerady una legada tandia. La tolerancia eqableclda@a:a ﬁasu SE/TE'.\IU minuto
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=N dias de lluvia ntensa, la tolerancia se extendera a 30 minutos, siendo responsabilidad del
Area de Gestian ¥ Lesarrollo de las Persanas determinar en cada caso.

Articulo 259,- £ todos |os tasos, el registro de entrada efectuado despues de 30 (Lreinta
mindtos) del horarie de entrada fijado, serd cunsiderado Cemo LUnd ausencia sin justificative,
Siendo por ante opjeto de las sanciones pertinentes a las misma.

Articuio 26%.- Cuando el luncionang se Hercalase que su entrada o salida no ha sido
registraga por falla de reconouiniento del relp) biomeétrco: el funcionario debars comunicar
mimeadistamente ai Area de Gestidn y Desarrolio de 1as Personas para el registro de entrada o
salida. Cuande se tratare oe falla del relo) Biométrica por falta de enargia eléctrica u otro; la
becretarma de Gestion y Desarrolio de las Personas nabilitars una planilla general para el
registro de funcionarios.

Articuto 27°.- En lodos (0s casos, el funcionano podra presentar justificative correspondiente,
2n el rormulario establecido o tales efectos por el area de Gestion y Desarrollo de las Personas
en el cual expresarad el motivo de la llegada tardia, y en su caso, se adjuntara al misme el
documento que acradite tal justificacion. Quidara a criterio del area mencionada, evaluar y
determinar fa viabilidad de considerar justificada o e, (3 llegada tardia.

Permanencia en el iugar de Trabajo, ausencias y permisos

Articulo 28%.- £ personal de la GOBERNACION debers permanecer n su lugar de trabajo 2 lo
|arga de la jernada laboral establecida, pudiendo trasladarse fuera del mismo por motivos de
orden laborsl, previa aulorizacian del superior lerarquico, la que serd comunicaca al
responsable del Area de Gestion v Desartollo de Jas Personas, a traves de un memorandum
suscrito por el superior. Se estableceran en Cada caso exoneraciones expresas al cumplimiento
de esta disposicion para el personal que por la naturaleza de sus funciones deba ejecutar
tareas fuera de la institucion.

trabaje durante e: horarno coupade pur la winada ardinania, deberan llenar previaments el
rrmularie pertinente, en el que depera. consignar el motive v/o Justificacidon. El misme ﬂebgri{!
contar con el visto pueno del superior jerarquite v sera presentado a la Secretaria de Gestion y
Desarrgllo die ias Persopnas que podra olorge: G rechazar el pedido, Al formulario deberd
deompanarse, segun el caso, elflos cerlificade(s) o constancia(s) que avale(n) la justificacion
esgritmda [constancias de consultas meédicas ¢ estudios laborateriales, reposos medicas,
tnformes, etc, ). Los demas casus seran considerados por el Secretaria de Gestidn vy Desarrolin
tle Personas.

Articulo 29¢.- Los funcionarios que por motvos personales deban auseritarse de sy lugar de

Articulo 30%.- £ caso de gue el funcionano, ‘por cuestiones personales, requiera utilizar el
recurse de salida anticipada de la Institucion por razones de fuerza mayor, deberd solicitar, via
formularie de permiso, lo aulorizacion de su superior directo y registrar su salida de la
Institucion. E! superiar jerarquico, debera enviar el formulario de Permise con su visto bueno a|
Area de Gestién y Desarrollo de Jas Persunas

Articulo 319, Ei wsso de gue por molivos persorales de fuerza mayor, el funcionario no
pudiera asistir a su lugar de Lrabajo, debera dar aviso telefgnico 1nm ialo, personalmente o a
traves de un tercerg, al superior Jerdrquico o a! Ares de Gestion, y B
case de que ¢l supenor jerdrquico recibiera el aviso, deber v

memordandum, al Area de Gestion y Desarrollo de la _; FSGESs R,
i /ft ? nE L /

a;
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Al dia sigulente nabil el funcionario debera justificar, completando vy remitiendo al Area’ de
Gestion v Desarrollo de Personas e formulario elaborade por la misma a tal efecto, Dicho
farmulario debera contar indefectiblementa con el visto bueno, sello y aclaracion del superior
jerarquico v debera acornpaharse, sequn @ caso, delflos certificado(s) o constancials) que

avaletn) la justificacion esgrimida (constancias ce consultas medicas o estudios laboratoriales,
reposos migdicus, informes, atd,)

Articulo 329, La susencia por salud debidamente justificada ne implicara descyentos. Los
certilicados mecicos gue avalen una ausencia o Dermiso por un reposo medice, deben ser
ariginales y deberan especthcar claramente, come minimo, el diagnéstice, fecha de emision y
las fechas o periodes de reposo recomendados. Deberd contar ademas con la firma, aclaracion,
o matricula v selio del médico tratante. El Area de Gestion y Desarrollo de |as Personas, podra
verificar v constatar ¢ estade de salud de los funcionarios en caso de considerarlo conveniente.

Articulo 339.- Le segretaria de Gestion v Desarrollo de fas Personas, tendra la facultad de
decidir i lé justificacitin presentada se adecuz a los requerimientos legales y reglamentarios,
pudiende aprobarios o rechazarles, sequn el caso. Todo rechazo de un justificative debe
dncumentarse por escritc y notificarse al funcionario afectado, dentro de los 5 (cinco) dias
habiles contados a partir de 1§ adopclon de la dacision de rechazo.

Faltas y sus sanciones

Articula 349 - 4 (os fines de la presente resclucion y conforme a lo dispuesto en la Ley de |a
Funcitn Plblica, seran consideradas faltas ieves las siguientes:

a) asistencia tardia o irregular al traba)o;

by) nealigencia en el desempeno de sus ‘unciones; .
o) falta de respetb o w0s superiores, a los comparnieros de trabajo o al publice;

a} ausencia injustificada; v,

o) ancumplimients ¢ las prohibiciones para los funcionarics estableClgas en este
Fenlamento

Articulo 359.- Seran aplicodas & las faltas leves, |as siguientes sanciones disciplinarias:

a) amonestacen verbal;
) aparctioumienio por-escrio] vy
' pnalla sguivalente @l importe de uno a cinco dias de salatio,

Articuleo 36%,- Seran lgitas graves las sigulantes:

21 ausencia mustificana por mas de tres dias continuos o cinco alternos en el sy

Eritnestie,

} abandgern del cargo;

¢ weumplirmento e una oraen del superior jerarquico; cuando ella se ajuste a su
ohligaciones,

o) reileracion o reincidencia en [as faltas leves,

¢ incumplimments de las obligaciones o trasgresion de las prohibiciones establecidas en |

Ley N0 1 626/2.000 "De ia Funcion Pdblica”, la Ley N 4.26/94 )3 gf';\mqa\nepartamenti
v demas reglamentacionas; R TTIE |
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f) wiolacion del secreto profesional, sobre hechos o actos vinculados a su funcién gue
revisian el caracter resarvado en virtud de la ley, el reglamento o por su naturaleza;

g) recibir gratificaciones, dadivas o ventajas de cualguier indole por razén del cargo;

) malversacion, distraccion, retencion o desvio de bienes plblicos v la comision de log
nechies punibles tpificados en el Cotigo Penal contra el Estado y contra las funciones
del Estado
elancdmplimianty de las obligaciones de stender los servicios esanciaies por quigngs
hayan sido designadaos para el efecty. confsrme a oS articulos 130 ¢y 131 de |a Ley NO
L.626/2.060;

i} cualguier lipo de discnminacion.  distincisn, exclusion, restriccion o preferencia a
personas, establecidos en el Inc. n, Art. 20 de este reglamento;

<) los demas casos no previstos en este Reglarmento, pero contemplados en el Articulo 81
del Codige del Trabajp v las demas leyes come causas justificadas de terminacion del
contralo por voluntad unilateral del empleador,

Articulo 379.~ Seran aplicadas a las faltas Jraves ias siguientes sanciones disciplinarias:

d) suspension del derecho a promocion por el periodo de un afo; pravio sumario
acdministrativo, £
b} suspension en el cargo sin goce de sueldo de hasta lreinta dias; o,

C) destitucion o despido, con inhabilitacion para ecupar cargos publicos por des a cinen
anos,

Las faltas establecidas en los incisos k). i), 1)y k) del articulo 68 de la Ley de |a Funcion Panlica
serdn sancionadas con la destitucion,

Articulo 38% - ki o] marco de |o dispuesto en el articulo 66 de la ley de la Funcién Publica, por
llegadas tardias injustificadas y reiteradas registradas en el espacio de un mes, se aplicaran las
sanciones previstas en el Arl. 67 del mismo Cuerpo legal, conforme al siguiente criterio:

) Ve Lina a dos lingadas tardias injustificadas en el mes: apercibimiento verbal,

) Hasta Lres llegadas tardias injustihcadas en el mes: apercibimiento por escrito

) Hasta cuatio  lleganas tardias ‘mustificadas en el mes: multa aquivalente a un
sdlano diario por cada llegada tardia.

tl) Mas de cuatr llegadas tardias injustificadas en al mes | seran gonsideradas como

alta grave por reitergeion de faltas leves, conforme a lo dispuesto en' el arliculo
B entiso(ayd) de la Ley da |a Funcion Publica.

Articulo 39°.- Contorme a o dispuesto en el articulo 66 incisos a) y b) de la Ley de fa Funcién
Publica, la salida durante el horaric laboeral, sin el permiso correspondiente y/o injustificada,
reiterada en espacio de un mes, sera pasible de las sanciones previstas en el Art. 67 de la
mencionada ey, conforme o los siquientes criterios:

a) Le Una a2 dos salidas antes de hore en el mes: amonestacion por escrito, via*
impreso al funconario, con copra al superior Jerarquice.
I3) De tres a cualry Sdlidas antes de hora en el mes: 1 dia de multa
c} e salidas aites de hora en el mes: 2 dias de multa ",
d} Sels salidas antes de hora en el mes: 3 dias e 'rgru.rl'é‘t - e
@) slete salidas antes de hora en el mes: 4«8fas dennita /
f) 2eho salldas antes de hora en el |11ea}¢5_-,d_5'g|5‘=dta Al F
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a0 vés Te ceho salidas antes de wora @n el mes, sera considera como falta greve

por reitaracion de faltas leves, cunforme a lo dispuesto en el Art. 68 inc. d) de la
Loy MU 1.626/2.000, v se aplicaran a 1@s mismas lo dispueslo en el Art. 69, de la
miencionada ley.

Articuic 40°,- £ ncumplimients de la obiigacién de registrar la entrada o salida sera pasible
diz 1as siguientes sancjones:

) Uiyéa 1alta de registro ge asistencia injustificada: 1 dia de multa

' “ios falla de reqlstro de asistencie Injustificada) 2 digs de mulla
gl Ires falta de registro de asistencla injustificada: 3 dias de multa
Al (ualro falta de registro de asistencia injustificada: 4 dias de multa

Fl incumplimienty de la citada obligacion por mas de cuatro veces e€n un mes constituira alta
grave.

En caso del no registro de entradas o salldas, asi come ausencia de marcaciones, nNo seran
computadas v lgudadas las remuneraciones extraordinarias y adicionales de los funcionarios,
salvo que ias mismas sean justificadas correctamente.

Articulo 41°.- s falta en ¢ cumplimiento por un funcionario de la obligacion de dar aviso
teleférco en el dia al superior jerarquico en caso de ausencia imprevista sera considerada falta
leve, v debera sar sancionada como tal,

Articulo 429.- Las ausencias njustificadas seran sancionadas con multa equivalente a unh tlia
die multe por cada dis de ausencia

s ausencias injustificadas aue se produzean por mas de tres dias continuos © mas de unco
dias alternédos en el lrimestre, sera considerada falta grave.

Procedimiento de aplicacion de las sanciones por la comision de faltas leves

Articulo 43vY.- _uando se comelan las f@llas leves Lipificadas eh los Incisos aj) y d) del art. bt
de Ja Ley W@ 1.626/2.000 (asistencia tardia o irregular al trabajo y ausencia injustificada), €
Area de GDP notificard por #s¢rito o via correo electrdnico dentro de los cinca dias habiles, cor
copia a los superipres jerarquices, al funcionario afectado de esta situacion, informandole de le
misia, asi coine de la sancioh de fa gue sera pasibie como consecuencia de |a comision de |
lalta.

para las demas lallas leves, sé requerra un informe circunstanciado dei superior jerarquico de
tuncionario en falta cirgido al area de GOP, instancia que recomendara la aplicacion de L
sancion correspoidiente. '

Articulo 449 .- La sanoion de amonestacion verbal podra ser aplicada por cualquier supenc
erargulce del fupcionario en falta, o la persona encargada del area de Gestion y Desarrollo o
s Persanas o0 =0 defecto. Quien hubiera aplicado una amonestacion verbal, debera remitir u
nforme de 1oosanwon mpoesta al area ge Gestion y Desarrollo de las Personas, pard s
registro en el legajo respeclive; dentrs del mes de aplicada la sancion.

Articulo 459 - S la sancion correspondiente a una falta .cometida consistiera ¢
apgrcibimiento escrito; @l supenor jerarguico del ﬁ.m_ =gl falta J fa;;g,ta persor
encargada del area de Gestion y Desarrolio de a5 PErs naya, ef ho apgercibimien
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g2 2l mes en Bl gue se comunica la configuracion de la falta leve. El apercibimiento sera
asenlade en 2l legaio respective.

Articulo 46% .~ (uando las sanciones a se dplicades consistieran en multas, a los efectos de la
aplicacion de estas, al Arca de GDP alévara una lista de los funcionarios pasibles de dicha’
sancion a la Secretaria de Administracién v Finanzas, quien arbitrara los medios necesarios
para hacer afectivas as mismas, descontande de los haberas correspondientes al penodn en
Que se hulrers detectado la falta. La muita se descontara del sueldu, El descuente en sste
conceple sera prianlano respecta a Cusiquier ofrg descuento gue se electuare en cuaiquier
concepio, cun salvedad de los descuentos establecidns por erden judicial.

Articulo 47°.- Fara @ calculo de las muitas previsias en la presente resolucion, se tomara
~Omo base el salano basico presupuestado asignado al funciona‘riu._ sin incluir  |as
bonificaciones u otra remuneracion adicional que el mismo perciblera en razon a su cargo. El
monto de éste se dividird entre 26 y se multiplhicara por el nimere de dias dua ha sido multadeo
dicho funcionaria,

Articulo 48°.- (ac multas a ser aplicadas a los Funcionarios Comisionades de otras
depencencias del Estado, serdn calculadas y descontadas respecto a su sueldo basico
presupuesiado en las instlituciones de las cuales provienen, es decir sabre el objeto del gasto
111, comunicandoie a sU institucion de origen, ndependientemente de que perciba o no algun
complementle salarlal, En caso de reiteracién como se podria considerar el cese dol
comisienamiento.

Procedimiento de aplicacion de sanciones por Faltas Graves

Articulo 49%.- Toga vez gue se constate la presunta comision de una falta grave y se
identifique & los presuntos funclonarios responsabies, la instruccion de sumano sera resueita
por el Gobernador mediante Kesolucion.

Articulo 50°.- _3s sanciones tdisciplinanas seran aplicadas por g Gobernador, previo sumarip
admimstrative a cargo de un Juer Instructor. La resolician que dicte el Gobernador sera
fundada y se pronunciara sabre la comprobacion de los hechos Investigados, la culpabiiidad o
ucencia del encausado.y, en su casg, la sancien correspondiente, confarme lo establece (4
legislacion pertinarice.

El procedimiente el Sumara Administrative, en loda lo Jue no contravenga a la Ley N® 426/94
Organica Capartamental, se regiré por el Capitulo X! del Sumario Administrativo de la ey nNY
1.626/2.000 "De 2 Funcion ablica* y por el Decrete N® 360/2013 "POR EL CUAL SF REGULA
EL PROCEDIMIENTO SUMARIAL ADMINISTRATIVO PARA LA INVESTGACION Y LA APLICACION
DE LAS SANCIONES ADMNISTRATIVAS ESTABLECIDAS EN EL CAPITULO Y] DEL REGIMEN
RISCIPLINAKIC DE LA LEY N°1626/00 DE LA FUNCION PUBLICA, Y SE DEROGA EL DECRETD
Ne 177872002

Articulo 51¢ & = presuniu responsable de (g camision de falta grave fuera un funcionario
contralado, s¢ nullicara al iisimo del hecho, empiazandolo por el términe de 5 dias para que
presente su tescarge por escrito al Area de GDP. Una vez regibid; descargo, este
cenjuniamente con fos antecedentes del caso, seran remitidos a la Bire ‘dn,.}ur' para que

ntgs sufj para la
wtird los a tecedT%‘; el
e J .
s 2 J

S€ pronuncie en ur plazo de diez dias respecto de si ex 1§

tonfiguracion de falta grave. £n caso afirmative, @l Areg \a‘nq&&”"f‘
o gim :;_ o
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dictamein de la Lireccion Jundica a la Direcgion Administrativa para que tome las medidas
conducentes a2 la rescision inmediata del coniraic o a sy no renovacion, en caso de Jue el
rusmo se hallare cerca de el vencimiento de su plazo, sin perjuicio de remitir los antecedentes
del cass a la jurisdiccion penal ordinariz, si la situacion imputada configurara un hecho punible

Articulo 52v.- 5 la falta grave Juera cometida por un fuhcionario permanetite ‘comisionado de
otia dependencia del Estado, |a instruccion del sumario sera dilucidada en 1a institucion en la
cudl gl funcipnario cometio la supuesta falta.

S la sancion @ ser aplicada correspondiera @ las establecidas en los incisos a) y b) del articulo
69 de la Ley N2 | 626/2.000 "De la Funcion Publica” (suspension del cargo hasta treinta dias y
suspension de! derecho de promecion hasta un afo), las mismas seran aplicadas por
Hesolucion del Gobernador, v seran comunicadas a la entidad de origen, para su efectivo
cumplimiento,  Las sanciones seran  aplicedas sin  pérjuicie de disponer el cese del
camisionamients.

Si la sancién e ser aplicada correspondiera a |a establecida en el inciso c) del articulo 89 de ia
Loy NP 1.626/2.000 "De la Funcion Publica” (destitucion e inhabilitacion), la resolucion que
resuelva aplicar dicha santion sera notificada a ia autoridad que efectud la designacion, para le
eleciiva destitucion

Aplicacion del Sumario Administrativoe

Articulo. 539, - £ procedimlento sumarial adgministrative tiene por finalidad la averiguacion ¢
delerminacion de |z existencia de hechos y actes irregulares o ilicitos en el ejercicio de |t
funcion  pupica; v geterminar en consecuencia la responsabilidad adminstrativa de los
iuncionarios publices gue hubieran cometido alguna de las faltas graves establecidas en e
Articuio B8 de la Ley N° 1626/2000 "De |2 Funcion Pablica”, garantizando los derecho:
procesales de los mistos

Articulo. 549 - || procedimiento de sumarno administrativo se regua por las disposicione:
marmativas gque regllan @ materia,. y E'It]LiEHaS- CG'I'I'IFI|EITIEI"I’CH_NES o las que las FEEH’I[JIEEEH-.

Articulo.-55%.+ 4 Secretaria de la Funcion Paolica es el organismo que de conformidad con 1.
yorma del Articy J'\. 100 de la Ley N® 1626/2000 "De 138 Funcion Puablica® tiene a su cargo |
prgamzacion y contral de luncenamiento del Regisiro de Abogados integrantes del plantel d
abogados ve los organismos v enlidades del Estado, guienes se desempefiaran en la funcién d
Jueces nslructores de swmarios administrativos, bajo |l dependencia jerarquica de |
Secretaria de ls Funaion Publica.

Registro de sanciones
Articuio 569.- Cualguiera sea la sancion aplicada al funclonario, la misma sera incorparada
cu legajo persunai, Hevado por el area de GDP, v al Legajo Digital del Funcionario para Ic
eleclos gque lueran pertinentes.

El Recurso de Reconsideracion

Articulo 579 Interposicion. De contonmidad con los ar

1,626/2.000 " la Funcion Publica™, todo recurso de: rEtGFrsﬂ @gracio ra ggue
mismo jefe dge reparticidn del cual emanc la ::lagis{un,de et Fun Adugtifica T
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ia comusion de una falta leve, dentro'de los <inico dias siquientes al de la notificacion del
rechazo del justificalivo prestado o de la notificacion por la cual se comunica la aplicacion de
una sancion por comision de faita leve.

Articulo 58Y.- Efectes. La interpesicion de un recurso de reconsideracion no tendra electo
SUSpENSIVO cOn respecto & 2 aplicacitn de 1a sancior que corresponca,

Articulo 59°.- Medio. La inlerposicion del recurso de reconsideracidn debera realizarse por
escrile, gue serd entregada al jefe de reparticion del cual emand el acto administrative
recurride o a quien esté a cargo del Despacho de eéste. El funcionaric que recibe el escrito por
el que se recurre, tendrd la obligacion de firmar Uia copia fechada del mismo, a fin de que al
funcionaro o contratado recurrente tenga una censtancia de la presentacion de su recurse.

Articulo 609 .- Fronunciamiento. Toda recurso de  reconsideracion planteado sera
resuelta, fundadamente, dentro de los guince dias siguientes a2l de su Interposicion medlante
decision confirmatora o revocatona gel acto sdministrativo recurrido. Transcurride dicho plazo .
sin pronunciamiento, se considerara denegada la reconsideracion. .

El Recurso de (o contencioso-administrative

Articulo 619.- Cuntra las Rasoluciones ge [y dobernacion que sancionen faltas graves y/o
sancionen Taltas leves con muitas, cabra el recurso de o contencioso administrativo, de
conformidad con el articulo 56 de ja Ley N° 1.626/2.000 "De la Funcion Publica®”, £l recurso

debera interponerse, conforme con el articulo 144 de |a Ley N© 1.626/200C “De la Funcion
Publica”,

Tendra derechio a impugnhar la Reselucian &l iuncionario sancionado.

El plazo para plantear gl recurso prescribira & los dieciocho (18) dias contados desde la fecha
de notificacion de & Rasolucton impugnada al funconario sancionado, de conformidad con la
Ley N© 4.046/2.010 "Que modifica el Articuio 49 de |z Ley N 1.462/1.935 'Que establece el
procedimiente para 1o cont2hcioso administrative™. La INLErposicion del recurso no suspendera
los efectos del acto speladi

El Legajo y Regisiro del Personal
Articulo 62°.- & Ares de Gestion y Desarrolio de las Personas, mantendra actualizado g/
legajo de cada funcionariu yir sea en fisico v medlante Ja actualizacién del legajo electrénico.

Articulo G39.- vas datos de cada funcionario seran consignados en su legajo personal
deblenuo canteny, como minimo, las siduenies nfonmaciones y documentaciones:

Lo Lumcuium Vitaw,  acompanado  de  los  documentos gue avalen los  datos
consignados,

2 Lamprocante de presentacion de Declaracion Jurada de Bienes,

s FOACE CErmed .

¥ Lertilicado de Anlecedentes Paliciales v Judiciales Actualizado, a la lecha de
ingrese o i2 funaon publica _

B, Resoluclon ge nombramiento, en  los nTaE conkrata la

{ekudlizado, - =
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6 Hesuitado de evaliaciones.

i Fromociones y capacitaciones:
H. Vacacionns,

FEEmMIsos

No T rasiado:

v AT ENCL.

Articulo 649~ £ lagajo tisice de cada funcwnario se mantendra en carpetas separadas y-
solamente con autorizecién  del Gobernador, por orden de Autoridad competente, Sc
proporcionara a tercaras las informaciones que contengan dichos legajos.

Articufo 65°.- E! personal debera mantener informada al Area de Gestidn y Dasarrollo de
las Personas, acerca ge cualquier modificacon de los datos de su legajo personal.

Disposiciones varias

Articulo 669~ tlo se permitira la ingesta de alimentos en las oficinas de Atencian al Publico,
guedando habilitago como Gnico lugar para ser utilizadoe a tal efecto, la cantina /el comedor.

En coso de constatarse ol incumplimiento. de esta disposicion se debera dar aviso
inmediatamernte la Secretarid de GDP, que procedera a una amonestacion verbal. La
reincidencia. sera considerads come falta leve.

Articulo 679.- E| Secretaria de GDP, sera 2 encargada de efectuar los controlés necesarios y
ae wvelar por = cumphmiento y la estricta observancia de las disposiciones previstas en el
presente ledlamento; asi como la difusion y puolicacion del mismo para conacimiento de los
funcionarios.

De la capacitacion

Articulo 68" - Sere ablgnioriag g asstenca, puntvahdad y aprovecharmienta del personal de 13
GobernaciGn en lus eventos de capacitacion para los gue ha sido seleccionado. En caso de
Hegada tardia ¢ ausencia del funcionario al evento de capacitacion, se procedera de |a mism:
manera gue 2n los cases de llggadas lardias o ausencias al lugar de trabajo.

Articulo 69°%- La rendicion ae cuentas del viatice correspondiente a las capacitaciones debers
realizarse contorme A o establecido por Resoluciones emanada por los organismo ¢
control del Estado, presentados a la Secretaria de Administracidn y Finanzas, a mas tarda
dentro de (es 5 digs hablles siguientes de concluida la Capacitacion.

Disposicionas Finales

Articulo 709, £ presente Reglamento Interna constituye un du_uréntca y las parte
quedarn mutuamente vinculadas & su cumplimiento en su tot '
gnGrancia Jal lexto reglamentario para justificar su mr.uranm:gp 0.
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Si por cualquier disposicion legislativa se invalldase alguna parte de este Regiamento, podra
fimitarse la rectificacion a la parte invalidada, quedando en vigor el resto del mismo.

Articulo 719, Comunicar a quienes cortesponda vy cumplido archivar.
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