@1 POLICIA NACIONAL

RESOLUCION N° 943 -

POR LA QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL CIVIL DE LA
POLICIA NACIONAL.

psuncicn 26 de setiembee de 2017.

VISTO: Lz Ley Neo. 5.505/2015 "Que modifica ¢l a-ticulo 44 de |2 Ley Nre. 222/93
*Organica de la Poilcia Nacionz!" y la Ley Nro, 1,626/00 "De |a Funcin Pablica®, y;

CONSIDERANDO: Necesario regular ¢ vincule Juridico del pessonal owvil
incorporado a |2 Institucidn policial come perscnal téenico, administrativo y de senicio auxiliar de
conformidad 2 lo establecido en 1z Ley Nro. 1626/00, en concordancia con las disposiciones
establecidas en |a Ley Nra. 222/%3,

Que, la Ley Nro. 5757/16 "Que modifica varios articulos de '3 Ley Nro. 222/93
Craénica de la Policia Naclonal”, en su articulo 165 establece, que 13 Comisién de Estudics de
Leyes y Reglamentas, es el crganismo competente ce iz revisian, actualizacién de los reglamenios
que regulan & fundonamiento instibucional y del estudio de leyes, decretos, ordenanzas y otas
¢sposiones legales que se relzcionan con la funcidn polidal, ha sometido a estudio,
-ecomendando su apreaacidn por resalucion de la méxima autoridad.

POR TANTO, &n uso g2 ias atribuciones gue le conflere el Articule 153, numeral 5
de l2 Ley Nro. 222793 "Organica de la Policia Nacional”.

EL COMANDANTE INTERINO DE LA POLICIA NACIONAL DEL PARAGUAY
RESUELVE:

Articulo. 1°, Aprokar & Regiamento Interno ¢el persanal dvil de la Polida MNacicnal, conferme
2 105 siguientes términos:

TITULO I
CcAPITULO ]
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2°. Objeto, Establecer un Reglamente Interno sobre asistenda, permisos, vacacionss,
traglades v sanciones aplicables a los funcionarios permanentes, contratades y cemislonados cue
prastan senvicios en 13 Potcla Naticnal. 2 Personsl comisicnade que preste senvicio en la
nestuciSn estard sometido a este Reglamento durants todo ¢l temao que dure la comisién, aun
cuanda en 12 insttuddn de crigen exista olro reglamento,

Articulo 3°. Definiciones. A o5 efecos del preésente Reglamento, se entendera gor:

a) Personal Civil. A los funconarics plblicos, personal de senicio auxiliar, personal
contrataco y comisionacdo que prestan senvidos ¢ desempefian funcicnes en 2 Polica
Nacional.

b) Personal Contratado. & personal vincuiado en forma temperal de acuerdo 2 la cefincidn
del articuio 5° de Iz Ley 1626/2000. 3

c) Personal de Servicio Auxiliar. Al gersonal contrataco de acuerdo a 'a gefinicion del

articulo 6° de la Ley 162672000, ya $2an nombrados en carges permanentas ¢ vinculzdes

ontratacian,
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d) Comisionado. Al sevidor pablico que se encuentra vinculade en un cargo permanente 2
un O.E.E, de origen, pero. desempefia temporalmente furcionss en otro O.E.E. de
desting,

e) Superior Jerdrqulco. Al senidor plblico encargado de una Jefatura de Departamenie,
Agrupacidn, Comisatia, de unz Direcciéa, Directién General y del Comande ce la Pelica
Nacional.

f) M.A.L Maxima Autoridad Institucional. A la persona que ejerce la conduccion politica de |2
Policia Macional.

g) P.M.A. Paricde Mensual Administrativo, Es el periodo de cierre administrativo a los efectos
de la gestion de pagss en l2 institucion v que abarca desde af 19 0 20 de cada mes hasta
& mismo pericdo del mes siguiente.

h) 0.E.E. Organismo o Entidad del Es@ado. Que s& nalle pravista conforme al Presupuesto
Genarzl de la Naddn,

i) S.F.P, Secretarfa de la Funcion Plblica,

j) D.G.T.H. Direccidn General de Tzlento Humano.

k) D.G.A.F. Direccion General de Administracion y Finanzas.

1) D.G.P.Direccidn de Gestion del Perscnal,

CAPITULO 11
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL CIVIL

Articulo 4°. Normativa aplicable. Los de-echas v obligaciones del personal civil, son 105
establecidas en la Conssnuckin Nacional, en fa Ley Nro. 1626/2000 “De la Fundén Piblica®, '3
Ley Nro. 222793 "Organica de 12 Policla Nacional® y sus modificatorias, demés ordenamientos
juridicas vigentes, sin perivicio de los que especificamente se establezcan en este reglamenio,

Articulo 5¢, Obligaciones. Sen obligaclones del Personzl Civil de la Policia Nadenal:

a) Asistir punbualmente 3 i3 institucidn en el horario ordinario en grupas ce 07:00 a 15:C0
moras y de 10:00 a 18:00 horas, para cumplir sus sendicios Con eficiencia, diligencia,
correccién y disciplina,

b) Cumplir con las instrucciones de los superiores jerdrquicos relativos al servicio,

¢) Cbservar una cenducta acorde con fa dignidad del carge.

d) Guardar el secrto profesional en los asuntos que revistan cardcter reservaco.

@) Utilizar la vestimenta acorde 2 as funcicnes preservande la imagen institucional dentro del
horario establecido.

f) Desempefar ia iabor en un marco o2 cortesia y respetn para sus superiores, subalternos y
plblico en general.

g) Observar en of senvicio y fuera de él, una conducta adecuada a las normas étices v a las
buenas costumbres.

h) Acatar los traslados internos cus se le designen conforme & |a nomativa vigente,

1} Culdar ks bienes ¢e 12 Institucide zsignades, velar pov su uso racional y especifico, e

infarmar 21 cupericr jeranquico alaln desperfecto solictando el mantenimiento, revision o
bajz en los casos necesanos.

j) Mentener aclualizados 'os documentos de su legajo personal.
k) Realizar las comisiones ¢e servicio fuerz de a sede de Policiz Nadional, ya sea en la
capital ¢ & interlor del pais, cada vez que asi sea nacesario para las gesticnes
eg, a5 como al exterior del pafs, previa rescluciones de la MAL
7495 demds requerimientas auve puedan surgir a los efedtos de! cumplimento de
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Articulo 6°. Prohibiciones. Queds pronibido ai Persona! Clvil de 'a Pelicia Naconal:

a)

b)
c)

d)
e)

f
a)

h)
D
i
k)
D}

m) Cometer frauce de cualguier indole.

n)
0}

p)

q)

Articulo 7°, Jormmada ordinaria. £l horzrio ordinaric de trabajo ce tode personal <iil,
nombrado, cortsionado, o contratado, salvo que su contvato disponca lo corrario, serd de 07:00
a 15:00 horas 0 ¢e 10:00 a 18:00 horas, de lunes a viemes, de ocho (8) horas diarias y cuarenta
(40) horas semanales. El personal contratado bajo relacion de dependencz, cumplira el horario
orevicte en el contrato respectivo v sus reladicnes con el Estaco se regirdn de acserdo 3 1o
sefalado €0 sus respectivos conaos y en las disposicicnes del Cécigo Laboral, de acuerdo a lo
estaslecide en los artioutos 5° de la Ley Nro. 1626/2000 "De la Funcidn Piblica” en concordancia
con ¢l régimen Institucional.
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Abandonar e puesto © lugar de trabzjo, sin Causa justificada y s tuviere razooes perd
hecerln, debesd tomar 135 medidas preventivas para evitss la interrupcion ol servico,
informar Inmediatamente a sus superiorss jerdrquice.
Trasladarse a otra dependencia sin previo conCiMmento y autorizacién expresa del superior
inmediato.
Deszcazar las directivas o indicaciones dadas cor el suparor Inmediato en el gjercicio de sus
fundanes.

Portar armas de cualquier naturaleza dentro de |2 'nstitucicn,
Presentarss o permanecer en el focal de 3 institucin en estado de embriaguez © najo la
influencia de 070335 o estupefacientes de cualguier ciase.
ingresar ¢ permanecer e~ ¢l local de la institucién en dias deminges o fertados, cuando no
esté debldamente 2utorizados por el superior jerdrguico o gor 12 MAL
Bermitir reunicnes o aglomeradonss de personas en & lugzr de trabsjo, por motives ajenos
alos fivves de la insttucicn o a 1as funciones propias del personal civil, sin previa autorizaddn
e los Directores Generales, Directores o encargados de |a gepanoarcia,
Realizar cualquier acte que "o guarce relacion ¢on sus funciones y pusca provocar
distraccén en el cumplimiento de sus cbligacionas laberales.
Utilizar los muebles, dtiles, elementas 22 1a institucién parz un fin distinto o para & que
estan desunados.
Usar keléfone, equipes informdticos u otros medios de comunicacién de la Institucion, para
asurtos © conversacones no rélacicnados con la funcidn que e compete.
Falzar a las discesiciones de seguridad y aseo adoptadas por ias cepandencias de la Polkcla
Nacional.
Resizar o participar de actvidad politica pe-tidaria dentro de la Institucién, como igualmente
ejercer presién o Incidir por cugiquier medic scbre la conducta politica de los subordinados,

Fumar deritre del recinto Interno de las dependencias de la institucion.
Divugzr informaciones que tengan conocimiento en razén del trabaje desemperiade, 2si
como de los asuntos administrativos gue revistan cardcter reservado.
Permitir @l ingrese c= personas extrafias 2 la instibucion sin los controles y registros
serinentes y la auorizacion expresa, :

Fresantarse @ la Institucion con prendas de vestr Inadecuades pare las funcioes|
administrativas.

CAPITULO 11T
DE LA JORNADA LABORAL

rratado sin relacion de dependencia (1os vinculados per contratadién per producta),
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&2 sus respectivos contratos y por Io dispuesto en € coaldo civil, siendo responszoles de facilitar
a la Policia Nackonal en tiempo ¥ farma opertuno 1S Infarmes reguerdos en su contrato ¢ los que
requiers adicicnalmeant la instit_uc‘oén.

Articulo B9, Jornada Especial. S| las necesidecss instituconales &si ko exigen, fa M.AL por
resoiusdn fundaca podrd establecer cue @ personsl divil nembrado, contratado en relacidn o=
desendenclz o comisionade, tengan una jomada ce abajo en ur horarlo diferenciado respecto
del previsto para 13 ornadz ordinaria, En estos Casos se deberd cumplir igualmente ias cuzrenta
{40} horas semanales y camplir con todas lzs demés exgencias establecidas &1 este reglamente
v con ks demds normas aglicadles a los Fundcnarics Publicos.

Articulo 9°, De la pausa activa en la jornada laboral. Cusanie l2 jomada ordinaria o especial
de trabzje, cada persone! divil de la institucidn gozard de unas pausas intermadas que no padran
excecer de una hora diaria, durante las osales se deberén inclulr el iempo para I2 alimentacién,
£l superier jerdraulco de tada dependancia deberé crganizar las pausas intermedias del personal
2 su ¢argo, garantizande el funclonzmiento y |3 continudad del servicle de |z dependenca, en
horario erdinaro, asi como 13 atencién perrmanente de perscnas que llegan a la Instirucion,

Articulo 10. De la tolerancia del horario de entrada. Se establece una tolerancia méxima
ce quince minutos én &l horaro de marcacion de entrada en las dependendias policiales, % osal
o ceberd ser justificaca, pero deberd compensarse automaticamenta y en el mismo dfa en que
se produjo 1 legada luego de las 07:00 horas y las 10:00 horas, 3 os efectos de cumplir la
sornada de trabaie ce ochos horas diarias. Se consideraré llegada tardia a partir de las 07:26 0
1as 10:16 minutos. £ oS casos de lluvias torrenciales o otros imprevistos naturales e tendra una
wolerancia de tréinta minutos a parti- de las G7:00 o 10:00 horas, Estas llegacas taréas no
deberdn ser justficadas y los dias en que orocederd esta tolerancia se-in comunicados 2or 125
dependencias afectadas a la D.G.P. madiante notza.

Independientemente a la tokrancla permitica pzra la llegada vy marcation ¢e entrada, el
runcionario deberd completar necesariamente las ochos horas diarias de trabzjo crdinaric y las
cuarenta horas de trabajo efectivo semanal.

CAPITULO 1V
DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA Y SU REMUNERACION

Articulo 11. Jornada Extraordinaria. Las prestzciones de serviclos en horario exvacrdinaro
serén excepdorales y aprobadas en forma expresa por &l supericr jerérquice de la dependencia,
fundadas en ' necesldad ce cubrir tareas esenclales del dres a su carge.

Las remuneraciones Gue puedan correspender en  tal conoepto, deberan  autorizarse
expresamente por 1a MAL previo pedido ¢¢f responsadie de 13 cependencla o ared, con
ekacén de las tareas a ser reaiizadas por el personal civil, 2 avés de formularics elaborades
ooe 12 D.G.AF. Asimismo, el supericr jerarquico ceberd justificar 1as tarsas realizadas &0 los
horarics extraordinarics conforme a laos requerimientos de | Institucién,

Para el pago cel servido en horaric exracrdinario af personal contratado se tendrd en cuenta el
harario establecide en el contrato.

En todos les ¢as0s, Ios pagos estardn sujetes 2 las normas y disponibilicades para la gjecudén
presupuestaria, lo oual serd informade en forma mensual segan les indicaciones ce la MAL
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Mo podran cercivir remuneraciones en concepto de servido brindados en horas extrzordinanias,
los funcionanics odblices que eyerzan la conduction supericr, cuando perciben remuneragonss a
raves del Obyeto de Gasto 133 "Borificacion par Responsasilidad en cargo”, salvo ks abocades
dictarnantes quienes saan respensables de |2 firma de cctamenes furidicos Intermnos y externos,
0 para Su presentaciin en causa judiciales ¢ de sumaros adminislyatvos.

El personal contratado en relzcidn de dependencla podra percibir remuneraciones en este
conceptn si &sf fusre requeride, lo cuel deperd estar excresamente estipulado en si contrato.

Articulo 12. Disponibilidad Presupuestaria. E! pago de las haras extraordinarias al personal
civil de Iz institucén, se realizard conforme 3 @s disposiclones ‘egales que rigen la materiz 2 2
disponibiicad presupuestaria y a lo que s2 dispene en Ia oresente reglzmentacién.

Articulo 13. Planificacion. Los supericres jerérquicos e dependendia directa de la MAL,
denerdn planificar al Inicio de cads periodo mensust adminstrative, la utiizacdn de horas
exagrdinarias del personal cvll @ su cargo y solicitar el pago correspendiente hasza el 20 de
cada mes para € periodo administrativo sigulenta.

Articulo 14. Duracién maxima de la jornada extraordinaria. ] trabajc extracrdinario en
ningdn case podra exceder de tres (3} heras diarias u ocho (B) semanales. Ef compulo de las
hores extraordinaras remuneradss serd (oMo minime Ce sesentd (60} minutos por diz,
inigandose a partir de |2 hora de sal'da del personal civil de 1a Institucitn, y2 sea jormada ordinadia
o espedial, 2l vual se edicionan los minutos ¢e |z compensacién automatica gue heya utilizadgo en
el dia, por Ia tolerarcia estabiecda dentro del morario o2 entrada. B monte mensual aponado
estara sujeto a las disponibilidades oresupuestarias.

Articulo 15, Inicio del cémputo de las horas extraordinarias. Se consideraran horas
extroocdinarias jas horas planificadas y autorizadas, . trabajadas efecivamente despuds de
cumpliaa la iernada ordinaria de trabsjo mis el plaza de compensacion vigente en insttucian.
El superior jerérquico de cada dependendia deberd presentar al veints (20) de ceda mes a la

D.G.AF. € Informe de los trabajos realizados en norerios extraordinaras por &l personal ovil a|)

su cange gedicamente aprobado, L2 D.GAF pstablecers el modelo estandar ¢e Informe a ser
presentada y procedimientn para € efecto.

capiTuLO vV
DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 16. Asistencia puntual. Todo &l personal civil de la InsSrucion estd cbilgado & asistir
al trabajo puntualmente y a ro relirarsa antes del fin g2 la jomada ordinaria, 2 mencs que ceban
ealizar fareas de su competencia fuera de la mstitudén, ¥ que Cuents para &ilo con la autorizadén)
ge su superer jerdrquice. En todos los casos debera darse \nforme d& estas crcunstanclas 2 la
D.G.P.

Articulo 17. Control de Asistencia. Los responsables de las dependencies, se encargaran o

control d= asistencia para cuyo efecto achualizardn diariamente el sistema de control mediante el
sictema Infarméatico nabiitado para & efectn. £ jefe de dependendia, es responsable de controlar
la permanenca del personal el en el lugar de trabzjo, cumpliende las tareas laborales vy
funciones inherentes al puesto Gue ocupa en g instituddn.

Articulo 18. Registro de entrada y salida. El personal civil de todos los niveles ferdrquicos
Independientemente de la naturaieze de su vinculaciin (sempre que sea en relacion de
f§$reglstrar personzimente su entrada y salida de iz dependentia, al Inidic
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al fin de 13 Jornada laboral, por &l sistemz o= contre! Siemétrico o el que determing 12D.G.TH,
2 través dal sistema informétco habilitade para & efecto, salvo cuando la marcadén no fuera
posible por el cumplimiento de funciones fuera de la Instituddo en caracter ge comisién de
cervicios 0 en otros cases ¢e imposibilidad. La 0.G.T.H., GSponara s mecanismos a se7 aplicades
en cada caso cuando s¢ produzcan situadenes que impida 'a marcacidn del personal civil por
tualquier eventuslidad que escape & 12s previsiones correspandientes {corte ce luz, desperfecic
de equipe, etc.), deblendo habllitar Crcamente en esos C2S0s planilia ce registre u oros
instrumentos y el Jefe de Recursos Humenos de cada dependencia serd &l responsable de
certificar Su conkenico.

Articulo 19. Omisién del registro de entrada y salida del personal civil, En caso o2
omicion del reglstro de entrada y s3lida del personal civil, éste gestionard en ¢ sistema
informatico hebiitade para el efecto, nasta las veintiess (23) horzs del diz siguiente al cia en
que se produio 2 falta e marcacion, el asiento de 13 dreunstancia. De este tipo de omision de
marcacidn imputable al personal cwil, 58 tolerars hasta un mdximo de tres (3) incidencias por
perindo mensug! administrativo, Passao ese limite, tos jefes de depencencas procederin & ‘2
aplicacion de las mismas sandones previstas por las Tiegadas tardias Injustificadas, No esta
parmitida la acumuladdn de omisién de registre de entrada y salida en un mismo dia, er caso de
gue esta circunstanda se diera, s€ zplicaran las reglas relatives a la ausenda Injustificada y se
preceders a la compensacién del dia de trabajo.

Articulo 20. Del registro de asistencia antes del horario ordinario o diferenciado. El
regictro de marcacion de entrada antes del horaric aslcniado al horario estableckic no podrd senvic
de fundemento para redamar las diferendas de mayor tempa trabajado para ¢ pago de
remuneracion extraordinaria.

Articulo 21. Exoneracion de la obligacion de registrar asistencla. Esta exento de registrar
la asistencia solRmente la M.ATL, qulen a su wez podna, oo° resoluddén fundada exonerar ae
registrar asstenciz en el sstama de comtrol blométice en casos excepcionzies debidamente
justficado al personal il aprepiadamente identificado, Unicamenté en casos que recueran
realizar labores fuera de la instituddn (comisién de senvico) y mientras duren estas, en cuyo
caso, cada wfe de dependenda estaniecerd el mecanismo de control que considere oportunc
sagin las situsciones presentadas.

CAPITULO VI
DE LA PERMANENCIA EN LA INSTITUCION

Articulo 22, Permanencia en el lugar de trabajo. El perscnal cvll, deberd permanecer en
cu Jugar ¢e trabsjo a ‘o large de la Jornada ordinaria, con excepclon de aquellos que 2 propia
indole ge sus funciones deba cumplir actvicades fuerz de f2 institucion, para lo cuzl deberan
contar con 'a autarzacion del superior Jerdnuico en todas ks £8s0s, quienes definiran la forma
en gue 52 justificard & cumplimiento oe dichas fundianes.

Articulo 23. Ausencia por comision de servicio. En los Ca50s en que se reculer3 gue 2
persanzl el cumpla funciones a jormada parclal o complela fuera de la institucidn, ya sez2 en la
capital ¢ en el imterior @& Iz repablica, se ¢sberd asentar dicha circunstanda en & sistema
Infarmatico habllitado cara el efecto expresando en forma cetallada, el Hempo, motiva, diayhera
de ia comisidn, con el VB® de superior jerdrquico y el tramite establedde en el presenta
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£ caso cue la comisién de senvicio sea necesariz por més de dnco (5) veoss en un meg
calendario, 0 jornada compieta por dos (2) o mds dizs completos conseCUTves en el med)
calencaric para un mismo personal civil, se requerrd que la D.G.T.H, autorice 'a mismz po
resolucion fundada.

capfTuLO VII
DE LOS PERMISOS

Articulo 24. Los permisos con goce de sueldo. £ sessonal cvil codrd solicitar e usufructa
g2 permisos con gece de saido, los que serdn otorgados de conformidad con 1as disposicones
que se citan a continuacidn:

a)  Maternidad. Tode personal civl nombrade, cantratade, en reladén de dependencia ¢
comislonado per 1a Institucide Policial, tendré derecho a acceder en forma plena 2! permiso de
maternidad, por perioco de diedocho (18) semanas Ininterrumpidas, tode vez que presente U
cartificado medico expadido por el Ministeric de Salud Publice y Blenestar Social, a trawés dé
cuslquizra de sus oficinas situacas en el territoric de la replblica, en el que se indique su gravide
y su posible fcha de Darto, de wonformicad a o establecico en el artfculo 11 de s Ley Nro
5508/15 "Proteccidn de la Matermidad y Apoye 2 la Lactancia Materna”. Bl dtade plezo pued
extenderse 2 conflgurarsa los cases previstos en Iz citada norma. El certificade médico debe se
origingl v contar con |2 fecha, firma, aclaracién de firma y selio del médice gineco-obstetra
responsable. Este cdeberd estar visado por la Direccidn General de Sanidad Policial o de !z
Direccidn de Control de Profesicnales y Establecimientas de Saiud, dependlente del Ministerio d¢
Salud Plblica v Bienestar Socal. La D.G.TH. podrd realizar &i seguimiento de la stugcién og
parsonal ovil en ¢aso ce considerarlo converente. El certificade original y una copia autenticads
deberdn presentarse en la D.G.T.H. ¢entro de los dos (2) dias habiles posteriores a la fecha e
la cual se produce 'a ausencia, en caso de que esta se haya oroducide Intempestiamente.

b) Lactancia. Se conceders a las madres dé la Institucién, un permiso al dia de roventa (304
minutes para amamantar 2 sus hijos durarte los primeros seis (6) meses posterior al nacimie T
de su nifio, los cuales podran ser usufructuades por fa misma, de la forma cue estimgl
conveniente, en funcdn a las necesidades del nifio, computzdos desde el primer dia gue :
mintegrd al tabzjo una vez cumplide ¢ usufructo del permiso por maternided, pudiendk
exrenderse cicho permiso segin ingicacion médica, desde los siete (7) meses Incluso hasta |
veinticuatro (24) meses de edad, en cuyo caso serd de sestnta (50} minutos por dia. Did
permiso serd considerade como pericco trabajade, con goce de salarlo. En todis los casos
deberan ser solidtados adjurtando el documenta escrito i supzrior inmedialo, que deberd cont
zon 2 V°B° del Jefe de dependenda del drza comeszendiente. La solicitud deberd hacerss a maj
lardar = orimar dia habil de reincorporacion del personal civil 2 la dependencia, luego d)
usufructo del permisc de maternidad.

¢) Por adopcion y por acogimiento, L2 madre acoptants v |2 de acogmients, declara
como ta' por sentencia judicial, tlendrd derecho a accecer al permiso per maternidad de dieciod
{18) semanas en caso de que ¢l adoptado o accgico fuere menor de seis (5) mesas y de do
(12) semanas en caso ce que fuera maycr 3 s2is (6) meses. El permisc correspondiente debe
ser solicitado adjuntando sentencia judicial 2l supercr inmediate y terer el V°B? del Jefe ‘
Dependencia del drez comespondiente, quien podra hacer sequimiento de 12 stuacion o

4 pessonal civil en caso ce considerarlo conveniente, La solicitud deberd ser gensrada por k
P ngé?asadc en el sistemna informdtico dentro de los des (2) dias hébiles postericres al evento,
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d) Paternidad. A ser concecido con cardcter renuncabie 3 todo padre de rgcl{an nacido,
por dos (2) semanas posteriores al parto, con goce de susido, 2 cargo de 2 |{~613tuc|6n de
conformidad 3 'a Ley Nro, $508/15. Durante & ceriodc, ¢f padre debers car cqm:umoento 2las
obligadones que estén prevista en 1as normas vigentes. Los permisos ceberdn ser solicitacos
acjuntado el documento escrito al sugericr Inmediate y contar con & VB® o2 pre de
Dependenciz del adrez correspondente, quien podrd hacer seguimiento ¢e la stuacién del
perscnal ¢Ml en ceso de considerarlc conveniente. L2 soliczud deberd ser generada par el
‘nteresado en el sistema informético dentro de los dos (2) dias hiébiles posteriores al evento.

&) Matrimonio. Sera corcediao tres (3) dias habiles, detience justificarse medianke la
presentacién cel certificade de Matimonio Ovll oniginal correspondente. El pamiso debera
solicitarse por fo mencs con cuarenta y ocho (48) nores de anteladdn a 1a fecha que se ha
concertado la celebracion del matvimonie dvil, a través del sistema informatico disefizdo para =1
efecto, indicande & recsrrente 105 ¢i3s en los que SOlicita usufructus el permiso. El permiso debe
eer usufrucluado maximo detro de 'os treintas (30} dizs corridos posteriores 2 iz fecha en a
cual se ha celebrade el matrdmonio, En caso de que este permiso no sea solidtalo dentre cel
plzzo manestado, & mismo ya ne pedra ser solictado con posterioricad, El plazo maxma para
presentar via sstema informético el certificado @2 matrimonio Gvil se4 de dos (2) dias habiles
posteriores 3 la fecha en que se celebrd el matrimonio o2l perscnal dvil.

£n caso ce usufructo del permiso sin gue pudiera corroborarse pestedormente |2 celebracitn del
matrimanio civil se considerara falta grave, pasive ge sumaric adminisrativo, zdemas de 2
dewvolucidn de los dias cobrados v ne trabajados.

f) Fallecimiento del conyuge o conviviente, nijos, padre, madre, onforme 2 articulo 50 inciso
e) de la Ley Nro. 1626/2000 “De L2 Funcién Plblica”, se concedera dez (10) dias corridcs,
cebiendo realizarse la gestion cel permiso torrespondiente y |3 presentaddn postericr cel
sertificaco de acta de defurcdn criginal y unz copia autanticada, por mesa G2 entrada de |2
dependencia de desting, @ mas tardar dentrd de 10s (2] dias hablles pasterior al evento.

g) Por fallecimiento de abuelos o hermanos: S¢ concederd tres (3) dias corridos conforme
al articulo 62 incisc §) de! Cidige Laboral, debiendo reslizarse la gsstidn de! permiso
correspongiente y ia presentadén dentro de as cuarenta y ocho (48) horas posteriores 2t
falecimients, demostrado con el certificaao ¢el aca de defunddn eriging, acempaiiado de una
copia autenticadza ¢! mismo, por mesa de entrada de 'a dependencia ce destino.

h) Ejercicio de la Patria Potestad: Se otorgara licenda eszedal en el case de que los hios
menores del personzl cvil padezcan enfermedades ¢ accidentes, cue ameriten en forma
denidamente justificada mediante constancia médica, |z atencién personalizada de 'os padres en
cumglimiento al artfcule 71 cel Cédige de la Nifez y la Adolescencia, hasta tres (3) ¢fas de formz
mensual para cada hijo. B dozumente mencionado arriba ceberd gestonarse y presentarse en

mesa de entrada o= la dependanciz de desting en el diz de |2 refncorporacion del funconario en
1a Institucion.

i) Estudio Ginecolégico y de mamografia. Se concederd un (1) dia por caca perlode fiscal
anual, para lc cual & personal civi podra solicitzr permiso zara realizarse el examen gineco égico
de cuslle uterino v la mamografia en concordancia con @ 2rt, 1, 2 v 3 de 1a Ley Nro, 3.803/09.
S& requerira gesticnar el permiso y presentar por mess de entrada de la dependenciz de destino,
en sobre cerrado ¢f certificado médico que avale el misno,

)- Por enfer!nedad. £ personal civi podrd ausentarse por razones de enfermedad hasta
la (99)' . calendzrio de conformidad 2 ko dissuesto en 2l articulo 58 de fa Ley

\
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Nro. 1626/2000 "De la Funcion Publica™ Lz susenciz deterd ser comunicada al superior inmeadiato
ya'a D.G.T.H. en el misme dia, ceSienco presentar dentro de las cuarenta y cche (48) horas ce
iniciarse 12 ausencia, por mesa ¢e entrada de2 la dependendia de desting, Independientemente ¢e |
si el funcionario se ha reincorporado o mo, el certificacs en el que el profesional médice dis '
el reposo o establece |a imposinlidac de cumai'r funciones nor razones de salud y gestonario v
sisterna informatico disefiada para 2 efecto.

El cerdficade mécico debe ser original, leglble, y contendra para poder ser considerado: nombrs
¥ 2pellide del personz! civil, la Indicacédn clara del diagndstico, fecha de emisidn, periodo
repcso recomendado o plazo durante el cua ne posrd cumplir con sus funclones, fima del
médico, aclaracion de firma, numero del registro profesional legible, sello del médico respensable
En caso de cue el reposo medico sea por un plazo mayor de anco (5) dias corridos, el mismg
deberd estar viszco por @ Direcadn General ge Sanidad Poikclal ¢ de |a Direcclén de Control de
Profesicnales y Establecimientos ¢e Salud del Ministeric de Salud Piblica y Bienestar Sccial,

En tedos oS casos se considerardn come dias coeridos, los indicades por el médico para el
otorgamienta de los permisos de salud. El parsonal civil podrd se¢ sometdo a instancia de 12
Junta de Reconcamiento Médico para 1a cartifizacidn cel estade de salud y diagndstico. Asimismo,
se podrd realizar otras diligencas tendientes a 2 verificadén del estado de salud del parsonal

civil, el seguimiento de su evoluddée, as’ como la verificacién de autenticidad de los certxﬁcado‘s
médicos.

La D.GTH. podri rechazar los justificativos presentados, si estos no se adecusn a los
requerimientes legales o requisites del presente reglamente, En este €aso, serdn descontados oel

salario ce los jormales que cormesponde a los dias ce ausenca que seran considerados col <
injustificacos, [

|
k) Consultas o estidio médico. Los permisos para realizar consstzs o estudios médicos, s@
ctorgaran por periodos no maycres de treés (3) horas dentro del horario lgteral ordinaro
espedal del personal divil sujetas a la aprozadén ce! superior inmediato y ne serén valides pa
justificar ausencias durante toda 2 jernzda crdinaria. Deberan ser gestionados para el efecte
no podrén exceder de 6os (2) veces por mes v de quinoe (15} veces por 2o,

i) Capacitacion. Conforme lo dispueste en el Olimo pamrafo del artioso 50 de la Ley N
1626/2000 “De la Funcidn Publica”, el persenal civil rombrace (permanenie) de l2 institucio
podré solicitar cermiso una vez por afc para asistir ccmo alumno o profesor 2 0§ curses
capacitacion o adiestramiento que correspondan 2 proaramas de esta institudén. Las permis
por capacitaddn deberan ser 2companiados de documentos respaiiatonios =n ks que identifig
1) La Instoucidn en la cual se ofrecerd la capadtaciin oon Incicacion del lugar, pais, orlgen; 2)
denominacion de ls capacitaddn junto con el programa v 3) la fecha de inice v finalizacidn
evento, E permiso debera sar gestionada por le menos dentra de los quince (15) dizs hablles
antelacdn a \a fecha en que se iniciard la ausencia del personal Gvil, Ura vez presentado
pedido, en & cual se ientifique ‘as fechas en que se ausentara el perscnal ¢vil, 12 M.AL
resoiucidn fundada autarizara e pedide siempre ¥ cuando se cumplan con todos ies requis
establecidos y =i @ pregrama de esbucio se encuentra alineado a los objetivos de la insttucio
Una wez usufructuado e permiso dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de ha
reincorperade €l parsonal civil, deberd presentar certficado autenticado por escribano piblic
que acredite su parocipacldn, o fa aprobacidn de la capacitacidn; o en su defecto, la constar
de que se halla en tramitacién diche docurmento, expedido por € lugar en el cual se realizb
350 que estz decumentacion no sea adjuntada, se consideraran fas
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Artlculo 25. Apercibimiento por escrito. 5i I3 sanciée correspondiente 2 Loa falta cometida
consistiera en apercibimiento por esorito, aplicada per resolucién cel supericr jerdrquico, haré
efectiva dicho apercibimients e el mes Gue se comunicd '3 configuracion 92 a falta leve. El
aperclbimienie serd asentaco en el legajo respectivo.

Articulo 26. Multas. L2 M.A.L dispondrd por resoludén fundada, el descuente de los aias no
trabzjacos v 13 aplicacion de mukas de 1a 5 dias conforme a las infracciones cometidas que
seran notificadas por la D.G.T.H. ¥ ejecutada presupuestariamente por la D.C.AF,

Articulo 27. Calculo para la apicacén ¢ las multas se sequiré el siguiente proceaimlento:

a) LaD.G.P. elaborara un Informe mensual y elevara el proyeclo de resolucion comesgendiente
ala MAL, con la lista de personai cvil 2 quienes corresponda aplicar multas, par faltas
leves correspondientss al mes inmedigte anterlor.

b) Laresolucién sers suserita por la MLAL y comunicada a la B.G.AF., que arbitrara los medics
necesarios parz hacer efectivas las mismas, descontanda de les haberes cotrespandientes
al periodo en que se hubvera detectado la falta ¢, en su defecto, del mes sigulente. El
cescuentn en este concecto serd prio-itario respecto a cualquier otra ceduccidn gue se
efactuare en cudlcuier concento, con salveded de los descusntos establecidos cor crden
judicial.

c) Parz el calouo de las multas por faitas leves, se tomard como base el suelde cresupuestaco
asignado al persenal Clvii,

d) En el caso de Ios fundenarics comislonados se deberd aplicar el cese de comisicnamienta,
una vez que incurra €n i3 @tz establecids en & articulo 60 indso d) de fa Ley Nro.
1626/2000, sin perjuiclo que Iz MALL cudiera aplicar el cese de comisonamiento cuarde
&stime oportuno.

e) Las multzs y sanciones pecuniarias serdn aoficadas a los funciondrios permanentss y

personal contratace de 13 institucién, en el perlodo administrativo posterior a la comision
del hacho punible.

CAPITULO VIIT
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION DE FALTA GRAVE

Articulo 28, Procedimiento de instruccidn ¢e sumarics zcministratvos. €n todos los casos de
comision de falta graves por parte de persenal cvil nembrados v por parte de comisionados de
ctres O.E.E. que presten sus senvidcs en Iz Insttucion, 25 seran acticables las disposidones
rormativas que rigen la materiz, Decrete Nro, 360/2013, Resolucienes 5.F.P. Nro. 235/2013 v
S.F.P. Nro. 234/2013 y todas aquellas complementarias y 1as cue las remplacen.

En caso de que resultara responsable en el sumarlo 'nsruido en la S.F.P. el funclonzario de oo
O.E.E. que &s28 cumpliendo funcicnes en ‘a Institucién, se procederd a informar inmediatamente

a a institucién de orlgen para iz aplicacién de 12 sancién, 0 s& defina |2 pertinencia de impuanar
la resoiucion del juez instructer, -

En caso de gue un funcionaric Ge la instituzion comislonado a prestar senvicios en otro O.E.E.
ra sumariado en la Institucién de destino, y resultara su respansabilidad 2a diche sumaro
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M.AL de 12 Insttucion de desting declda impugnar fa resclucion del juez instructor por la via
conencioso adminisTativa,

Articulo 29. Contratados. Siel presu~to responsable ce la comisién ce falta grave fuerz un
contratago en relacsn de dependencia, se aplican el procedimiento previsto en gl Decreto Nro,
3602013, 3 los efectes de dictaminar si existen causales justificadas ce rescsidn del contrato
de trabajo, de tipificar el despido como con causa justificada y eludir el pago de l2 indemnizacian
Que catrestandan para evitar mayores erogeciones innecesarias al Estaco.

S &l cortretado fuera Sin relacion de dependencia, se podra aplicar 1as causzles de rescision del
contratn previstas en dicho cuerpe normative.

CAPITULO IX
ORIENTACION DE LA CONDUCTA

Articulo 30. El personal civi ce la instibucion cebe proteger y conservar los bienas cel Estado y |
utilizaro los que le fueran asignacos para el desempefio de sus funclones, de manera racional
eyitando su abuso, derreche o desaprovechamiento. Estd prohibldo utilizar ¢ permitir Gue otras
perscras lo nagan para fines pardculares o propdsitos que oo sean aquelios pars los cuales
hubieras sido especficamente destinadas, No se cons'deran fines particulares las ectivicades qug
DO razONes protocolares o de servicio, el personal civil azba lievar a cabao fuera del lugar u horarig
en Yos ouales desarrolla sus funciones.

Deben proteger y conservar € patrimonia cultural de la institucidn, Para ello, haran todo Ig
necesario para impulsar 12 gestion interna del conocimiento, compartiendc con companeros de
diferentes areas, los trabajs que realizan, asi come la ubkacicn fisica y Ggital de la informacié
Institucional,

En la utilizacién de los equipos informaticos ceberdn observar lo dispueste en el Manual de Usg
Infermético, aprobade por Resoluddr de manerz a conservar el patrimonio cultural de |3
Inszmaciin. |

Deserdn ademas pertas ls <redenciales de identificacian Individual cuando ceban acudir g
eventos o misiones instituclenales fuera ce |z degendenda, como asi también aguelios gug
orindan asistencia directa 2 '0s cludadanos que acuden a |2 instituddn.,

Deberdn realizarse un examen psicefisico integral en forma anual y preventva, de moco H
precautzlzr el buen estade o2 salud mtegral. El resultada de dicho examen serd incluido en form)
de fich: médica en cada legajo personal.

Deberan mantener actualizade su legaje arrimande a 12 ©.G.P. los documentos que se |es requiers)
en tiempo y forma.

Articulo 31. Responsabilidad ambiental. El personal civi! debe utilizar los recursos puestds
a su dispusidde para el cumnplimiento de sus furciones con responsabilided ambiental, es deci
cuidandose de no wtilizar papel, agua o energia eléctrica de formz indiscriminada. A dicho e
1a llur¥nacdn elécrica, equipas informdtizos o sistemas de refrigeracidn, depen permaneotd
apagados al término de las laberes diarias.

Articulo 32. Acceso a la informacion pablica. El persanal clvil debe posibilitar siempre |3

: ‘)chrmaciqn” e\an 0 controlen, Si estas son sersibles, o mientras las cuss

N

marco de la politic2 ge transparencia. No obstante, ceben guardar estricta confidencialided
/*:’—.‘P: =
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sometidas a la competercia de la institucidn adn no se hallan conduidas Con una opinidn o
resclucitn Instditucional, ¢ S personas que formulen denuncias en las &rezs encargadas de
recibifas, hayan requerds la reserva de la identidad ¢2! denunciante.

Articulo 33. Uso de informacién obtenida en el ejercicio de sus funciones, £l personal
cwil no debe utizar en benefico prodio, de terceros o para fines ajenos 2l servicin, informacién
g2 la que tengan conocimiento por el ejercicic o sus funciones, con excepcidn de actividzcss de
Invesdgacian y previa auterzacidn de la MAL

Articulo 34. Responsabilidad por acceso a sistemas informaticos y base de datos de
ja Institucion. E personal cvil debe cumplir estrictamente con los pretecelos de sequridad en
cuanto a las contrasafias o ¢ocigos de seguridad para la activaciin/desactivadén de los sistemas
de zlarma ge las sedes instituclonales, ! uso ce equipcs Informéticos y teleforicos, acceso a
sistemas electronicos de niormadén, los que son de cardcter personal e intransferible, N sueden
ser suministrados 2 otro personal dvil c2 la institucidn o a tercerss persanas, sujeto a la comisidn
e faltas graves por el uso indebido.

Articulo 35. Provision de Informacién y expedicion de posturas institucionales a los
medios de comunicacién publicos o privados. La M.AL serd la encargada de comunicar

1as posturas Institucionaies 3 1a prensa y podra deiegar ¢<a facultad en forma express en guien
considere pertinenta. ;

£l personal civil, debera contar con auterzadén express de la MLAL para brindar Informacian y
comunicar posturas Instituciones, asl coma para evacuar consultas sobre i3s gestiones
institucionz.es en representacion o2 la institucion, tante a nivel nadicnal coma ‘memacional.

CAPITULO X
LEGAJO Y REGISTRO DEL PERSONAL

Articulo 36. Responsabilidad. LaD.G.P. tendrs |2 responsaniidzc por la guarda y mantendra

actuaiizade el legaje de cada personal civil, ya sea en fisico o mediante la 2ctuelizacidn G2l legzjo
elactrénica.

Artlcqlo 37. El persenal civil recientemente incorporado. Durznle ios primercs treinta
(30) céas de su Ingreso a la institucidn, deberd proveer a la D.G.P., todas las documentaciones y
datas requeridos para la conformadén de su legajo.

Articulo 38. Contenido de los legajos: Los datos de cada personal chvil serdn consigneces

en su legejo personal deblendo contener come minima las siguientes informaciones y
documentaciones:

a) Currfcwum Vitee sctustizade y firmado, acompafado de los documentos que avalen los
datos consignados. - .

b) Comprobante ée presentacdn de Declarzcion  Jurada de Blenes y Rentas ante [ Contraloria
General de la Replblica.

¢) Foto camet. ;

d) Certficadc de Antecedentes Policiales y Judiciales actualizado y Firmace.

e Gyus angufﬂco y  evaluacidn psicofisica anual actuallzada.
Sy
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f) Decreto o Resolucién de nembramientd, en 105 casos del persoral contratado, 12 Resoluddn |
de autcrizacidn de Contr2to y su contrato de prestacidn ae servicios actugizado.

@) Resultado ¢e las evaluaciones e desermpeio.

h) Promadiores y capacitacicnes realizadas.

i} Subsidios 0 becas otorgados.

) Vacaciones causadas y usufruciuadas.

k) Permisos.

1) Traslados y sandones.

m) Reconcdmientos.

Articulo 39, Actualizacién de los legajos. Fl parsanal civil deberd mantener informada & |
D.G.P., acerca de cualquier modificaddn de ks datos de su legao personal. La falta
actualizacion conllevard la pérdida de oportunidades para czoecitaciones y otes medi
administrativas,

Articulo 40. Acceso a la informacion de los legajos. Mo s2 Proporcionarén Informacio

coctenidas en los legajos a terceras perscnas, con excepcdn de los casos autorizado
expresamente por la M.ATL, por ceden judics!, por disposiciones de la ley de #cceso 2 |
informacién piblica, manteniendo en este Oltimo caso la informadién sensible en reserva.

provision de informacicn, asi como de los datos persongles en forma indebica 2 otro person:
cil, estard sujeto a las causales de faltas graves y de instruccién de sumarios administratives en
05 C3SCS que Correspondan.

Articulo 41. Identificadores de los funcionarios de la institucion: La D.G.F. podr
proves: y en su caso, disponer la ulilizacién ce los Instrumentos de identificacion como persona
civil, &n los que conste, nambre v apellido, puesto de trabajo, cédigo institucional ce caréctz
personal, ¥ @viso legal sobre sus competencizs, direccidn, teléfone, par cuyo uso (203 DErsons

clvil serd absclutamente respensable por 2 guarda y correcta utilizackn de los mismos. En casd
de extravio debera denunciar y sclventar los costos de »mpresidn.

Articulo 42, Comunicacion interna: Las resoluciones, droulares, comunicados, avisos u otros
informativwas generales realizados por 13 Aywudanta General y-otras dependencias autorizadas
podran ser remitidos 2 bos comecs institucionales 0 akernos debldamente comunicados por €l
persana civil y a través ce Iz intranet ‘nstitudonal. Las notificacones efectuadas por estos medios
seran consideradas validas como medios de comurcacidn oficial en i3 Institucidn.

CAPITULO XI
VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

Articulo 43. Vacaciones anuales remuneradas. De conformicad con o establedco en al
articulo 50 de 'a Ley Mro. 1626/2000 y 2n los articulos 218 y 222 de la Ley Nro. 21371943, lcg
funcionaros tienan dereche al goce de un periode de vacaciones remuneradas después de ¢ad !
afo de trabajo continuo, cuya duracan sard:

a) Para los funcionarios de hasta cince {5} a%os de antigledad, doce (12) das ndblles comides

b) Fara os funciona“ios con seis (6) aftos cumplidos y haska diez (10) aftos de antigliedad, di
ocho {18) dias habiles cormidos; {

- /*»J haag'gs furcionfirios con once (11) afics cumplidos ce antigiedad o mas, trainta (30} dia

! 1
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El meriode de goce cbligatorio de 'as vacationes dete iniciarse dentro de los ses (6) meses
costerores 2 la fecha en oue e hayan causado,

Articulo 44, Fraccionamiento y goce interrumpido. L2s vacaciones podrén ser objeto de
fraccicnamientc slempre que dste no perjusiaue el normal decarrolio de las actiidades ce la
cependencia en la cual ¢ persoral Civil presta serviclos debiéndose usulructaar CoMe minime
gince (§) dias habiles corrdes y con ‘acha de inido los dies lunes en general, previa programacién
con el superior jerérquico v avtorizado por resoluddn de la MLAT

El perscnal osterd usufnuctuzs s interrupsion su perfodo de vacacienes, seive que, debide 2
urgente necesidad ce la institucion, se requiera sy reintegracida 3l Trabefo. En esics casos,
< mantiene & derecho 2 reanudar izs vacadones internumpidas. Toda interrupdén de ‘as
vacacionss que sé produzca por mokivos |abarakes, debera ser comunicada por el afectado
a2 0.G.T.H. para que 5% proceda 2! registo fines pertinentes.

Articulo 45. Formalidades. = perscnal cvil 2! cumplir afics de antgledad respactiva en sus
labores (2 l=gar el dia del mes en el gue fue nombrado) tendran derecho 3 usufructuar los dias
ce descanso lege) que le correspondan e cardcter de vacaclones, siendo responsabilicad ce la
D.G.TH. ¢e sefialarlas de cfico ¢ a pedico del personal dvil. )

£l personal cvil debera solicitar el usufrudic de .5 vacaconss a la D.G.T.H. a través ¢el jefe de
depencenca, quien verificard cue el usufructo de este derecho no afecte el normal
desenvoivimients ¢e las actividades de la dependenda en '2 cuzl presta serviios. La MAL
resonverd por resclusion fundada el piazo desde-hastz, di conCesion ce las vacaclonss.

Articulo 46. Acumulacién. Las vacaclones ro son acumulables. Sin embargo, a peticion
del fundienaric y 2 conformidad del sugerior jerarquice podré acumularse paor dos (2) afies,
siempre que no perjudique wos intereses de 1a insttucicn.

Articulo 47. Cambio de fechas. Cualquler modificacion en las fechas de vacacienes
autorizadas y registracas, deberd comunicarss a la D.G.T.H. A falta de comunicackn, se
registrardn como utilizadas ‘a lima fecha auterizada.

Articulo 48. Vacaciones de los contratados y comisionados. Al personal contratzco en
relacidn  de dependencia se  le podrd conceder  vacaciones remuneradas, siempre y
cuando su vinouiackdn con iz inshitucidn supere el afo en forma ininterrumeica.

En r=lacdn a 'os contratades que no Se encuentran en relacidn de dependenda y su relacidn
contractual s rige por el Cédige Cwil, su labor es por producte, no correspence el usufructo de
vacaciones por 3 maturaleza de la vinculacion oivil, que ne genera derachos laborales.

£ fundcraric publico de otro O.E.E, comisicnado a |z institucion, deberé entregar a la D.G.T.H.
un irforme de 12 Unidad de Gesticn y Desarrollc de las Personas (UGDP) ¢ equiveente de su
institucidn ce origen, en & cual se indigue & periodo usufructuaco del ejercicio vigente y el saldo
pendiente de usufructo de diches vacaciones.

CAPITULO XII
EVALUACIONES DEL DESEMPENO

Articulo 49, Evaluacién de desempeiio: Todo cersonal civil serd evaluade en su desempeho
tuants manes una (1) vez 2l aho. La frecuencia v el perode de evaluacidn seran estatleddos por
la M.AL mediante resolucion fundada, Estas evaluaciones formardn parte del legajo y serdn
tenidos en cuenta en los orocescs de mevildad atoral, promocicnes, capacitacicnes y otros
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Articulo 50. E!ingraso, promeciin v la evaluacién del desempefio del perscnal civii s& realizarén
conforme 2 Io establecido a la normata woal vigente y a les reglamentaciones generales cque
rigen en la mataria (ley, decreto resoluciones),

Articulo 51. € personal civil Hene la responsabilidad de informar sobre las tareas cue realizan
en el marcs de sus funclones institucionales y de mantenerse informados sobre las adtividades
de oiras re3s, ce manera 2 garantizar 12 articJacién necesarla entrs las diferentes dependencias
de 13 Institucidn.

e

A t2les etectos, deberdn:

a) Revisar y responder Con puntualidad la corresponazncia ofical a través del coreeo!
@ecrdnico institucional.

b) Actualizar y compartir en el servicor pibiico Informéatica, kos deoumentos Institucionaies del
area correspandients.

€) Mantener actualizada la informacén sobee |a gestion ¢ expedientss electxdnicos dentro de
la Institucide, registrando los movimientas  con orecision, Nidelidad v puntualidad.

d) Comsultar el porta de notidas de la web insttucional v el calendaric instihucongl
actividades, al menos con una frecuenca semanal. f

e) Proporclonar infermacion para o pertal de nokicias de la web ingtitucional y &l clendarlo,
iretitucional de ackvidades, con g frecuencla recesariz para mentensr actuziizacd 2

informacién.
f) Revisy dizriamente la Intranet Insttucionzl.
capfruLo x1x
DE LA SINDICALIZACION

Articulo 52. El personal cvii tene derscha a organizarse en sindicates sn necesidad de

recaucos:

a) Acta constitutiva orginal ¥ copia autenticada.
b) Elempiar de los estatutos aprobados per la Asamblea.

administratva competente, en origical copia autenticada por escribang piblice, los siguiente
¢) Némina de los miembros fundadores y sus respedivas firmas,
Articulo 56. El acta constitutivz el sindicato expresara:

a) Lugary fecha ce la asamblea constitutiva.

b) MNombre y apellico, firma, cédula de identidad, edad, estado vil, naconalidad, profesion
oficio ce los miembros fundadores asistentes.

¢) Denominzcidn del sindlcato.

d) Domicilic,

autotizacidn previa.

Articulo 53. El derecho a sindicalizaciéo se regiré por a Ley Nro, 1.626/2000, deblendo siemprs
consiosrarse el Interés general implicito en el sen/icio publice.

Articulo 54. Los sindicatos ¢& perscnal civil adquiriran personeria gremial con su Inscripcion &
el frgano administratve correspondiente.

Articulo 55. 4 los fires de su inscripgén, los sindicatcs deberan presentar a la sutorid g
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Articulo 57. Bl estatuto del sindicato expresara:

a) Lz cenominaciin gue disinga al sindicato de otros.
b) Su domicllio.
c) Sus propdsitos,

Articulo 58. L= noming g2 los miembros de s Comisidn Dirediva v del organisme electeral y
ce Fscalizacion '+ ecompafiada de la copia avtenticada de la cidula de kientidad correspondiente
v la indicacién del lugar v puesto de Trabzjo, asi como de 1z direccion particular de '8 mIsmos.

Articulo 59. La némina o2 ks miembros fundadores de: sindicato 2 que se hace n:rerengzla. s
expresaré en pianilla numerada e la que s2 indiquen nombres y apellides, firma de los mismos,
domicio, n(mere de cédula de icentidad, wgar ¢ pussto de trabafo.

Articulo 60. La insciipgion de un sindicato serd reconoclda por resolucion de 12 aumridpd
administrativa del trabaje en el pizze oe trelnta (30) ¢'as corrides, & contar desce |3 presentadin
de ia solicitud respectiva.

i en dicho plazo no se dicta 3 pertinente resclucion se tendrd por valida ia inscripeion,

Articulo 61. La resolucion dictada por la autoridad acministrativa del trabaje, ¢enegando 2
inscripzion, serd recumiie directamente ante el Tribunal 92 Cue-tas, dentro cel plaza perentorio
de diez dias hanies, a contar del <3 siguients de la notificacidn.

Articulo 62. Seran nulee y g2 ningn valor los actos ejeostades por un sindicato no inscriphe
de conformidad con o dispueso en la Ley Nro. 1.626/2000 "De ia Fundén Pablica”.

Articulo 63. Las dissosicones del Cadige de Trabejo aue establecen 1as finalldades, dereches,
ooigacicnes y pronibiciones de los sindicates, asl como las causales de cancelcin e sy
instriscida, con el consiguiente retire de la sersorer'a gremial, serén aplicables 2 'os sindicatos
de s funclonarios pUblicos en forma supletoria Iz Ley Nro. 1,626/2000 "De la Funcién Pablica",

2 demanda para el retro de la perscnerfa gremial podrd ser planteada par Iz instituzion en 1a
qué funclana &l sindicato.

Articulo 64, También regirdn supletoriamente las normas del Cédigo de! Trabajo que regulan
sohre federacones y confederacicnes de sindcatos y las relativas a su extincidn o disatucion.

Articulo 65. Queda carantzaca la estabilidad de! dirigents sincical previsto en |2 Constitucion,

en Jos €358 ¥ 0on Izs limsadones reguiadas €n 1a Ley Nro. 1.626/2000 “De la Fundén Pubiica”,
rigiendc supletoramente la legisiadcn laboral,

Articulo 66. Los difigentes que gozan de estabilidad sindiea! la adquieren cesce & momento de
su eleccdn y hasta sels (8) meses después de la cérdida de esa condicion y no pedran ser
trasladados ni enviadas &1 coﬂs!dn, safvo su acectaddn expresa.

Articulo 67. La autcridac adminisvativa del trabaje remitird @ i Secretaria de 13 Funcién Pablica
una copa auténtica de la resolucion por kg cug! reconcce el Sindicato, junto con la rdmina de los

Inzegrantes de la Comisién Directiva, Iz de los miembros ce! Tribunal Electoral y del organisme
e fiscalizacidn,
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Comandancia

CAPITULO XIV
DE LA HUELGA

Articulo 68. Fara ei derechc a Ia husiga cel personal dvil, se tendré en cuentz lo preceptuado
en el aricuio 98 de la Comstitucién Naclonal "DEL DERECHD DE LA HUELGA Y DE PARQ", en
concardanca con el articulo 32 ¢e ‘a Ley Nro. 222/93 "Crganica de la Palicia r:laoionar’, "qE LA
CATEGORIA* v lo estadlecido e la Ley Nro, 1.526/2000 “De la Funcion POblica”, debiendd
siemare considerarse el interés general implicito en i servido plblico.

Articulo 69. Los trabajaderes del sector pdblico organzades én sincicatds, por declsién de 53

!
|
|

respectivas aszmbleas, tienen el derecho de recurrr a la huelga como medida e_utrgma en
de conflicto o= intereses, conforme con las limitaciones establecidas en la Consthucion Naciol
y en lzs leyas,

Articulo 70. La declaracion de legalidad ¢ ilegalidac de Iz huelga en el sector pdblico se tramizard
por el procedimianto estaoiecido pasa el recursa Ge ampara.

Articulo 71. Se consideran servicios plbices imprescindibles para la comunidad acuelios cuyg
intermuadién total o pardal corgan en peligro la vicz, la salud o Ja sequridad de fa comunidad 4
parte de ella.

Estos servities plbicos Imprescindibles serdn:

a) L3 atercion sanitaria y hospitaiaria.

b) La produccion y distribucion de agua potable, energia eléctrica, gas v otres combustibles.
€) Eltransporte de pasajeros.

d) La educacion en 1odos sus niveles,

e) Las telacomunicacicnes.

Articulo 72. El conocimientn ée los conflictos colectivos de intereses que & produzean en la
empresa, organismos ¢ entidaces que presten alguncs de s servicles plblicos Imprescind
enumeraces en el presente reglamento, serd de competenda exclusiva del Juzgado en 1o Labora
de tumo.

Articulo 73. Suscitzoo un confliche colectvo de interés qua no tenga solucion entre 125 oal
cualquiers de éstas ceter3, antes de recurtir @ medidas de accidn directa, comunicarlo a |
Autocicad Administrativa del Tratajo, para formalizar los trimites de 13 instancia obligatoria
wnciacdn. La aorldad administrativa del ranzjo podra, 2simismo, intervenir o2 oficio, si
estimz oportung, en atencldn a |2 naturaleza del conflicto.

Se considierarén medicas de accion directa todas aguellas aue impertan inngvar kzs condiclon
de prestacidn del sendicio anteriores al conflicto, La autoridad administrativa del tradajo pod
intimar, crevia audienca de partes, se dispongd ¢ cese nmediale de 1a medida asoptada, b
apercibimiento de solicitarse la deciaracion de ilegalidad de 2 medida.

Articulo 74. Lz autcridad acministrativa def rabajo €543 facultada 2 disponer 12 celebracion
ias audenciss que consicere necesanas para lograr ur acuerde. Cuanda no logre & avenimie
directo ¢ 1as partes, pedrd proponer una Mrmula conciliatoria. Estard también autorzada pa
realizar Investigaciones, recabar asesoramiente y, en general, ordenar cualquier medida qu
tienda al més amplio mientc de |2 cuestion que se ventlle,

o
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Articulo 75. Desde el memento aue la zutoridad administrativa del trabajc tomme conocimiente
2! conficto, hasta que ponga fin 2 12 gestidn conciliatariz, o podra mediar un olazo mMayor QIE
diez (10) dias corridos, Este plazo podra prorregarse por dnco (3) dias mas, cuando, en atenclon
a Iz actitud de las partes, el conciliador estime viable i posibilicad de iograr un scuerdo.

Vencidos los plazos mencionades sin que hubkse sido aceprada una farmulz de conclliadién i
suscripro compromiso arbitral, el sindicata afectado sodra recurrir 8 12 declaracién o8 huelga ¢ a
otros medios de zccion directa que esimase corvEniEntE, conforme con ks limraciores
establecidas en la Constitucidn Nadenal v en las ieyes,

Articulo 76. La resclucén sobre decleracion de huelgs incluird fa designacion ce negodadares,
los objetives de Ia hueka y e Tempo 42 su curadén, Esta resolucion §& comunkard por escrito
a la autcridad administrativa del trabaje, al Juez en lo Laboral de tumne v 3 la maxima autoridad
@2 Grgand administrativo empleador, con una antelacén de por lo menos drco (5) dies hablles.

Articulo 77. Transcurrido el plazo filade en el articuio anterior, s2 instalard una comisidn
nipartita que buscard por Uldma vez '3 conciliacidn de lcs \ntereses encontrados. Durante este
procedimlento de conciliacion no se suspendera fa preslacion de jos senvicios,

Articulo 78. Ningln funclanario sUs¥ico podrd realizar actes que impidan o dificulten de manera
manifiesta & trabajo noemal o fa prestacidn ¢e los sendcios @ cargo de la institucién o, en su

caso, atentar contra 105 derechos de terceros en fa via publica, haya sido declarzdas ¢ ne '3 medida
de fuerza,

CAPITULO XV
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Articulo 79. Periodo de cierre administrativo. Se ceterminaré & pazo de derme
admnstrativa mersual desde el veinte (20) del mes anterior al diez y nueve (19) del mes
vigentz, salvo 'os €asos en que coincidan estas fechas con dias feriacos, en Cuye caso el ceme
se determinara el dia anterior,

Articulo 80. Parz & ingresa como persanal civil a la Institucidn en las categorias Profesional y
Técrico se regird conforme al Decreto Nro. 3857 de fecha & de agosto del 2015 "PCR CUAL SE
APRUEBA EL REGLAMENTO GENERAL DE SELECCION PARA EL INGRESC Y PROMOCION EN LA FUNCION
PUBLICA, EN CARGCS PERMANENTES Y TEMPORALES, MEDIANTE LA REALIZACION DE CONCURSO
PUBLICO CE DPOSICION, CONCURSO DE QPOSICIGN Y CONCURSO DE MERITO, DE CONFORMIDAD COM
.05 ARTICLLOS 15, 25, 27 Y 35 DE LA LEY Nro. 1.626/2000 “De ia Funcidn Pibica”

Articulo 81, Para & ingreso come persenal ¢ivil 2 la Institucdn en i categoria del Servicio
Auxllizz, se regira por el "REGLAMENTE SIMPLIFICADO INTERNO DE SELECCION Y ADMISION DEL
PERSOMAL DEL SERVICIC AUXILIAR, CONTRATACO ¥ NOMBRADOY, que 56 encuentra en 2 "Arexo Ay
farma parte del oresante reglamanio,

JAS ORTIZ
| Director
la Policia Nacional
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"ANEXO A” :

REGLAMENTO SIMPLIFICADO INTERNO DE SELECCION Y ADMISION DEL PERSONAL
DEL SERVICIO AUXILIAR, CONTRATADO Y NOMBRADO.

(Conforme a fo establecic en ‘s aticulos 82 v 7° de fa Ley N° 1528{2000)

1- Objetivo. Establecer |as bases ¢cenerzies ¢ precedimiente pars selecclonar al parsonal del
servicio awlliar mas iddneo, en Hase al mérito, habilidades, destrezas y aptitudes del
postulantz, e l2 bisqueda de la cptimizadén y profesionalizacién de los Servidores PUbTcos,
al servicio de ‘2 ciudadania, siguendo los lineamientos del Dacreto N° 3857/2015 POR EL CUAL
SE APRUEBA =L REGLAMENTO GENERAL DE SELECCION PARA EL INGRESO Y PROMCCION EN
LA FUNCION PUBLICA, EN CARGCS PERMANENTES Y TEMPORALES, MEDIANTE LA
REALIZACICN DE CONCURSOS PUBLICOS DE OPOSICION, CONCURSO DE OPOSICION Y
CONCURSQ CE MERITCS, OE CONFORMIDAD CON LOS ART{CULOS 15,25,27 ¥ 35 DE LA LEY
N® 1626/2000 *DE LA FUNCION FUBLICA".

2- Alcance. F personz! de servide auxiliar prestard servicios en reladdn de dependendia laboral
que se regird por las dispesiciones del Codigo Laberal, segin disponibilidad presupuestaria.

Endéndase por personal del servicic auxiiar, al Ustado mas abajo cetallado v/o aquelios
cmitidos perc de naturzleza similar, y que no realicen tareas téonicas o de naturaleza a la
institucidn:

|Albaﬁil
|Auiliar de Codna

Auxiliar de Lavander(a

Auiiizr de Limpieza

Auxiliar de Achero

"Carpintero
Chofer

Electridsta

PERSONAL DEL SERVICIO '—
AUXILIAR Jardinkry

‘ Cecinero/a

Mecinico

Moze
' Pintor

Plomaro

Modistajo y/o Costurerz/o
Créenanza. - o

‘lcmos de naturaieza simi'ar
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3- Comisién de Seleccion: Se aplicard lo dispuesto en & articule 2 y 10 del Reglamenio Gereral
de Seleccidn para el ingreso y promecidn en la Funcién Plblica aprobade por Decreto N°
3857/2015, asi como los Art. 11, 12 y 13 de las Atrituciones de la Comision de Seleccion.

4- Etope previa 3l Concurso: Antes de Iniciar & process cada QEE deberd realizor
indeectiblemente cada wia de las siguientes acciones en formz seosencial:

1) Identificar iz cantidad de vacancias & utllizar ¥ realizes las gestiones pertinentes cara
cbtener ‘a zutorizacion ante ¢ Equipo Econdmico Naclonal, conforme a la narmativa
vigente,

2) Conformar la Comisidn de Selecclén por Resoluciin institucional, de conformidad ccn &
Articulo 3° dal presents Precedimiento.

3) Icentficacién el Perfil del Puesto de Trabaj y su cerrespondients Matriz de Evaluacion
por 1a UGDP del OEE. Para ello se pudré:

1. Seleccianar el Perfil, 1a Matriz de Evaluacion y 'as bases y condiciones del Banco de
Ferfiles ragistrados en el Porta! Paraguay Conourss, y remitir a la SEP, para fas ajustes
~ecesarcs y |2 correspondiente homolagacion de 1 nuevas bases y condiciones.

2. Saborar e Perfil, 12 Matriz ge Evaluacdn v las bases y conciclones del oroceso,, para
la5 cascs no contemplacos en el Banco de Perfiles del Portal Paraguzy Concursa, pare
su posterior homologacin por SFP.

5- Etaga Central del Concurso: El concurso seguird el régimen de Concurso de Méritos, <uyas
acoones a seguir serdn 12s establecidas en el Articuio 18 del Reglamento General Aprobaco
por Decreto 8¢ 3857/2015 con las reglas establecioas los Articuios 20, 22, 24 v 25 de dicha
nermativa,

6- Consideraciongs que debe contemplar el perfil y las bases y condiconss:
1, Ls cantidad de vacandas 2 ser convecadas, con sus respectivas categerias salariales, monto

presupuestado ¥ denominacion. La denomineciée ¢e la categoria salarial deberd ser
congruents con el nivel o2! puests convocado.




) Toblo de Requerimlentos

TR Experiencis Espu:ilica Experenci Especiics de 6 meses
oo | Experiencin Geoeral Esperencis General de 1 w0
- |Educacién Rdsca foucadén Macis
’lﬁl. T GONDOIIE % Fareacion Frofescnal |
CIPALES - . - RT3 | Everzas de capacitacion
oy o ¥ calacknades
Competencias tecnicas
y habilidades:
|« Canccimierto de |88 t5ress
|2 realizar.
* Habldac comunicaconal

=n diomss  Otficlales. [
aspatal y guarani

* Naturzleza ¢a 13 Irstitucian
“|donde prestara senicis
| ivisen, misan, etc.)
| * Normativas que figen & &
- |Funcidr ®ipica.

Conozmeiie basice d=
nerramientss Informatizas

Competencias Cardinales:

'Como omigd con 16 calidad
Tratzjo

’Q’:racroa Qrganizazicoal

Snicatve

“Integrigad

“Fexbilidad

*assocortee!

*Tratajo en aguipo

*Respongsbiicad

2. Periodo de vincu'2cin: determinada o inceterminado.

3. Criterlos de Evaluacion, con sus respectivos puntajes, sobre la matriz ce 100 cuntos, 8|
postulanuz deverd obtener por lo menos 21 60%: del puntaje total establecido en la mati
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4, Régimen de Aprobacién de 1as Evaluaciones: par elzpa ¢ al conclulr las evaluzciones,

5. Mocalidad de Seleccdn: Mé-ito ¢ Terna, conforme af Reglamento General de Sewsccion,

6. Criterios de Desempate.
7- Descrpcibn de Requerimientos minimos, coconales comvenientes y Matrices de Evaluacian
b} Clasificacidn de matrices segin Evahacion: Lz matriz de factores de evaluacidn se=rd
conformada tomande como base 2 perfi de cargo y deberd contener come minime los factores
e evaluacion csrricular y opclonalmente 125 demas evaluadones contempiadas en & Reglarmento
General, siguiendo |a sguients casificacién:

1-Curricular |
EVALUACION CURRICULAR
w dami Sverios d.' l Experienzia Laboral l‘
[ Idlomu PUNTAJE
. o ” Gasruni TOTAL
Ercolsr Swize Haziy o puosto Esonccs o 100 Fios.
5 W mw ] o0 5

2- Curricular + Conocimientos

EVAACION L&
EVALUACION CURRICULAR ZONOCIMIENTOS.
FARIUDATAS ¥ CESTREZAS

P Eventos de
A oy Expariencia Laboral
" *P t Examun da
Conocmierio Kdloms
| Sdicesin | Anicknsios ¥ | Bpecerde Eaper foral W v L ng:ﬁﬁ
. o
Wadi paan areava | G prictoo) 160 Plos.
F3 s F] 1 30 | 5 |

3- Curricular + Test Psicométrico

EVALUACION CURRICULAR
an A &mi ,5"”“."‘ ?.’ IEmdcnc’nleomI'
| Puicomast

gloma icemétrico
$ PURTAJE
o ) Guanan’ TOTAL
[ T 100 Pros,

hH " £l L]
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4- Curricular + Entrevisto ]
EVALUACION CURRICULAR ENTREV'STA
B . Evenlea de
Famracion Acwdhmice Capacitacion Experiencia Laboral
Mdioma
G ;| competancias ng_r"zﬁ
Educit b0
Enzcla Bds o Veda 1l pusso HEE Y Geew 100 Ptos.
|
* l 0 5 I W N 3 [
|
5- Curricular + Test Psicométrico + Entrevista ‘
EVALUACION CURRIGULAR ENTREVISTA 0T
T
Eventos de
formacién Académica | paciazion Experiencia Laboral - 4
Peicométrico tl;:::'r':w Compstancias | o umas
EsichaRyers Medw a pussio Tazeztoa ' Gararsl Wores
!
l 0 ) I E0) ] n s [} 0]
I 6- Curricular + Conoclmlentos+ Test Psicométrico
T EWALLACKSH OF
EVALUACICN CURRICULAR SMENTOS, Toral
HAAH DALCS Y ICR TREZAS
T T
Lyentos ce e s
Fi L E
ommackin Azadémica Copacitacign| Exporiencis Lubocrsl Gxamen de Test -
Conociminnty | Idicma
[y weacnn | Rezaenads o, Berno 0: | Sovand e
N = < 2000 2y e
&\»:r Bdace| Med: ¥ noans zﬁ’:»':;‘ }.’.“.‘S!“’ PRI, ot
E i s » 5 5
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7- Curricuior + Conocimientos + Entrevista
EEATELIES
EVALUACION CURRICULAR CORCCINENTOR, ENTREVISTS | TOTAL
MM GADES ¥ CESTREZAL
F ¥y e eaoian | Exesriencia Labarsl | -
Canccimiento | Icdioma
{ocal, eocito o | Guarani [ SETPIRIEUS | rumae
Uouzscen | Ecutickin | Repcikorocos | Eqerecdy | Drewrcs pracico) LTL T
Cacose Boaice ! Meda # penstn Fegaaton Garww
| s
10 ] iE) © m l 14 ] 10 5 10
{ 8- Curricular » Conocimientos + Test Psicométrico+ Entrevista
s | o
EVALUAGICN CURRICULAR U DALY ENTREVSTA | TOTAL
DESTREZAS
Formacian Cvernos de Toat
| | |
fond. uonko | useamt Sompeimncion | sauras
o ‘ tevoosin | Fescceacse | p Eap o prictiz) 0P,
Bawcs A ¥ puman Becicy | D
!
s 1 E) kS 1@ b $ 3 £
l ] | | I |

8- Otras disposiciones. Parz casos no corfiguraces en esta Reglzmentzcion se ubilizard
supletorizmente %o dispuesto en el Reglamertn General de Selecdén aprobade por el Decreto N2
3857/2015 u otras regamentacionss emanadas de |z Secretaria de Ja Funddn Poblica.




