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Resoluqi()

POR LA CUAL SE DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION N°335/08 QUE|APRUEBA
EL REGLAMENTO INTERNO Y SE ESTABLECE NUEVO REGLAMENTQ INTERNO
DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRABAJO

Asuncion, 1O de noviempre de 2013

VISTO: Las disposiciones pertinentes. contenidas en Ya Ley N°
1626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA", la Le}y N° 213/93
“CODIGO LABORAL"” modificada parcialmentp por la Ley

496/95 y otras disposiciones legales aplicables;

Que, surge la necesidad de contar con un Nuevo|Reglamento
Interno que contenga las disposiciones legaled vigentes y
dictar las normativas que permitan a los funciongrios de este
Ministerio el conocimiento de sus derechos y obljgaciones, y
" al mismo tiempo las sanciones disciplinarias de lgs que serdn
pasibles en caso de incurrir en faltas.

Que, la Ley 1626/2000 "De la Funcién Publicg”, contiene
disposiciones que deben ser armoénicamente| aplicadas,
observando plenamente los principios de .iguaidad, de no
discriminacion, de responsabilidad de los funcignarios y de
defensa en juicio consagrados expresamegte en la
Constitucion Nacional.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 15/48 crea el Ministerio de Justic
y establece sus funciones orgdnicas, siendo pue.

a y Trabajo
ctas bajo su

dependencia el Servicio Nacional de Promocién]"‘Profesional,

creado por Ley N° 253/71 y el Sistema
Formacidn y Capacitacién Laboral creado [
1652/2000.

Que, el Decreto N° 12402/01 “Por el cual se ¥4
estructura ‘del Ministerio de Justicia y Traba

Tacional de
or Ley N°

organiza la

"

0" crea la

Direccién General de Recursos Humanos (DGRR
la dependencia del nivel “Direccién Superio

[TH). Esta es
” del MJT

encargada de proponer y ejecutar las politicas dg manejo del
personal de todas las dependencias del Ministerip de Justicia
¥ Trabajo. En su art. 85 inc. g) establece que es funcion de la
DGGyDP: ‘“Administrar los Recursos Huymanos dael
Ministerio de Justicia y Trabgjo y sus dgpendencias,
estableciendo el control necesario dentro de lo fontemplado
en el Estatuto del Funcionario Publico y, las Norinas Internas
de la Institucién”. Y el inc. j sefiala que es funfion de esta
dependencia (la DGGyDP), en términos generales, planear,
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! ../ ...organizar,

controlar, integrar, dirigi,

r,  motivar,

comunicar y tomar decisiones relacionadas conos recursos

humanos de la Institucion,

El Ministro- de Justicia y. Trabajo tiene. como
principales funciones “establecer la organizad

una de sus
ion de las

a través de su Direccién General de Gestion %

sarrollo de
todas sus

dependencias y reparticiones a su cargo as{ con% establecer,

Personas (DGGyDP), Ia politica de personal
dependencias.

Es responsabilidad de la maxima autoridad de It

¢ institucion

(MJT), de quien depende la Direccidén General de Gestién ¥

Desarrollo de Personas dar cumplimiento a las |
gestion emanadas del Poder Ejecutivo,

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones;

LA MINISTRA DE JUSTICIA Y TRABAJO
RESUELVE:

Art. 1°- APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DEL MINISTERIO DE

TRABAJO que se anexa en la presente Resolucién, y forma parte de la 1

tesponda y, cumplido, archivar.

Ministra

Sheida B .
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POR LA CUAL SE DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION N°335/08 QUE|APRUEBA
EL REGLAMENTO INTERNO Y SE ESTABLECE NUEVO REGLAMENT(Q INTERNO
DEL MINISTERIO DE JUSTICIA ¥ TRABAJO

3.

REGLAMENTO INTERNO DEL MINISTERIO DE JUSTICIA ¥ ARABAJO
cAPfruLo1
“DISPOSICIONES GENERALES”

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRABAJO que todo funcionario del Ministerio tendrd

Art. I°- Dejar sin efecto la Res. N° 335/08 y establécer REGLAMENTO INTERNO DEL
la obligacién de conocer y cumplir las normativas del presente Reglamen!oflntemo.

Art. 2°~ El presente Reglamento Interno de funcionarios del MJT, regird las rdlaciones del
mismo con sus funcionarios, en concordancia a la Ley 1626 “De la Funcipn Publica”;
la Ley 213 "Cédigo Laboral”; y las modificaciones y reglamentaciones dg las mismas
que estuvieran vigentes.

Art. 3°~ El presente reglamento regird y serd de cumplimiento obligatorio pafa todos los
“funcionarios del MJT", entendiéndose como tal a toda persona que presle servicios y
-desempefie funciones en cualquiera de las dependencias del mismo, indepegdientemente

de la modalidad de su nombramiento o de su forma de vinculacién laborall incluyendo

por tanto a los funcionarios nombrados, comisionados por otras instityciones para

prestar servicios en la misma, contratados y consultores.

Art. 4°.- El control del cumplimiento de las obligaciones del reglamento interno y la aplicacion
del mismo, estard a cargo de la Direccién General de Gestion y Desarrollolde Personas .
(DGGyDP), de la Direccién Superior del MJT. El Ministro de Justicia y |Trabajo, los
Vice Ministros, los Directores de entes descentralizados y demds lfuncionarios
superiores del MJT, serdn responsables del mantenimiento del orden, la disciplina y la
moral dentro de los limites de sus deberes y atribuciones.

Art. 5%~ Serd requisito de permanencia en el cargo, para los jfuncionarios qel MJT, el
desempefio de una conducta acorde con la ética piiblica en el gjercicio de us fumciones
con observancia y respeto a los principios y pautas éticas establecidas en este
Reglamento Interno.

El funcionario del MJT deberd obrar siempre con honestidad, buenaf§, rectitud y
moralidad a que tiene que ajustarse el efercicio de fimciones ptiblicas.

Shbila . Al
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Art 6°-

4

La Direccién General de Gestién y Desarrollo de Personas jumto col la mdxima
autoridad, serdn los responsables de establecer mecanismos para la [formacién y
compelencias requeridas para ocupar cargos de responsabilidad ¢n el MJT.
Implementar un sistema de evaluacion de desempefio a sus funcionarios y establecer

politicas de la administracién eficiente de recursos humanos.

Ademds de promover la armonia en las relaciones laborales con sus fiicionarios y
velar por el adecuado control para el otorgamiento de los beneficios sociales y otros

derechos reconocidos en las normas legales vigentes sobre la materia.

CAPITULO IT

“DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL FUNCIONARIO”

Art. 7%- El funcionario del MJT tendrd los siguientes derechos, ademds dé las estab
Ley N° 1626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA™:

a)

b)

)
i)
#

k)
D

m) Prestar servicios. en e] lugar al que es asignado

)

DERECHOS DEL FUNCIONARIO

Ser considerados para ocupar cargos de mayor jerarquia de aclerdo con la
disponibilidad existente en la Institucion, para ello serli evaluado
periddicamente .sobre su rendimiento laboral, a través de formes del
superior inmediato.

Usufructuar de vacaciones remuneradas y licencias, segin las disposiciones
legales que rigen la materia,

Recibir capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento laboral for parte del
MIT.

Percibir la remuneracion prevista en la ley
Percibir el aguinaldo anual

La estabilidad en el cargo de conformidad a lo establecido en la ey

A los Beneficios.de.la Seguridad Social, jubilacion, pensién o plapes de retiro
que se establezcan.
Renunciar al cargo
Asumir su' defensa por si o por medio de representante en sede inistrativa
Interponer los recursos administrativos y las acciones judiciales Jue hacen a
la defensa de sus derechos.

La igualdad, y no discriminacion en el trato y oportunidades
Ser promowdo de conformidad a los procedimientos establec:dos en la Ley
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n) Capacitarse para desempefiar mejor su tarea

o) Organizarse con fines gremiales, sociales, econdmicos y culturale,

p) Participar en huelgas con las limitaciones establecidas en la Cobstitucion y
la ley

q@) Laproteccibn de la funcionaria en estado de gravidez y lactancia, r

7)  Una indemnizacién justa y adecuada por dafios o perjuicios qre le fuere
ocasionado por el Estado.

s} Otros beneficios no contemplados en este Reglamento Interng, que por
disposiciones administrativas establezca el MJT. asf como aquellps que por
Ley u otra reglamentacion se encueniren vigentes,

OBLIGACIONES DEL FUNCIONARIO

Art. 8°-El funcionario del MJT tendrd las siguientes obligaciones, ademds de las estaplecidas en
la Ley N° 1626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA":

a) Asistir al trabajo pumtualmente y a no retirarse antes del Jin de {a jornada
ordinaria.

b) Portar el Carnet de Identificacion Personal dentro de la Institucibn durante
toda la jornada laboral, conforme a las disposiciones estableciday en el Art.
57 Inc. ¢) de la Ley 1626/2000 “De la Funcién Publica”.

El mismo no podrd ser utilizado como aval para realizar gdstiones ni
trdmites bajo ninguna circunstancia. Es responsabilidad del Jundjonario su
correcta utilizacion y cuidado, y la violacion de esta prohiblcién serd
considerada negligencia en el desempefio de sus funciones, ¥ por tanto,
deberd ser sancionada conforme a las normas de la Ley de Ilw Funcion
Publica y el presente reglamento.

¢) Acudir correcta y adecuadamente vestido en las instalaciones del WAJT, sino
hubiera un uniforme determinado. En caso que si lo hubiere, wtilizar el
uniforme oficial proveldo por la institucién diferenciado para kombres y
myjeres, con salvedad del Ministro, los Vice Ministros y Dirgctores de
Dependencias Descentralizadas a nivel Nacional, quienes e hallan
exonerados de la obligacion.

d) Presentar la declaracién jurada de bienes en tiempo y fortha segiin
determina la Constitucién Nacional y mantener actualizado los ditos de su
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. legajo personal y el domicilio ante la DGGyDP bajo apercibimid
por vdlidas las comunicaciones cursadas al ultimo domicilio deni

€) Guardar discrecidn sobre las actividades, documentos, proces|
informaciones que lleguen a su conocimiento por Ia natura
Junciones dentro del MJT.

B Ser evaluado periddicamente en concordancia al manual dg¢

establecido para cada cargo. En el caso de personal contrd
evaluados segin la modalidad de contrato. La evaluacién se re
vez finalizado el periodo de contratacién a fin de tener en (
proéximas recontrataciones.

Art 9°-
establecido en el articulo 66 inc. b) y ¢) de laley 1 626/00 y, consecuenteme.
aplicables las sanciones previstas para este tipo de faltas.

PROHIBICIONES DEL FUNCIONARIO

Art. 10°~ El funcionario del MJUT tendrd las siguientes prohibiciones:

@) Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada. Si tuvi
para hacerlo, deberd tomar las medidas preventivas pard

Ne.3.d.F

MPRUEBA

INTERNO

prto de tener
nciado.

F ¥ demds
eza de sus

Junciones
tado serdn

alizard una
uenta para

El incumplimiento de las obligaciones serdn consideradas faltas leves, coljorme alo

te, le serdn

re razones
evitar la

interrupcion del servicio y realizar el procedimiento establicido en el

presente reglamento.

b) Recorrer los pasillos de la Institucion w otros lugares dis Imto.s' ala

dependencia donde prestan servicios, sin motivo Justificadq,

aglomeraciones innecesarias en horas de trabajo.

ni crear

¢) Trasladarse a otra dependencia sin previo conocimiento y dquiorizacicn .

expresa del superior inmediato.

d) Desacatar las directivas o indicaciones dadas por los fimcionarios

superiores en el ejercicio de sus funciones.

¢) Portar armas de cualquier naturaleza dentro de la Institucion,

STedA R,

p7

.:-///olq_ -
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) Presentarse o permanecer en el local de la Institucion ¢
embriaguez o bajo la influencia de drogas o estupefacientes
clase que enerven la atencidn o causen desequilibrio en el cor
del funcionario.

g Ingresar o permanecer en el local de la Institucidn en g
domingos o feriados, cuando no esté debidamente autorizado |

k) Divulgar o revelar informacidn no autorizada, datos
confidenciales de la Institucidn, que el Funcionario conozcd
trabajo que desempeiia

n estado de
de cualquier

portamiento
fas sdbados,
ara el efecto

eservados o
en razon del

i) Realizar cualquier acto que no guarde relacion con sus furciones y que

pueda provocar distraccién en el cumplimiento de sus

obligaciones

laborales para con la dependencia del MJT en la que presta servicios.
Cuando se trate de Directores, Jefes y Responsables de depgndencias, no
podrdn ocupar cargos directivos en cualgquier tipo dy asociacion

relacionada con el MJT.

J} Utilizar los muebles, dtiles, elementos de la institucior

y recursos

informdticos del MJT, para un fin distinto al que estdn des tinados y que

contravengan al Reglamento de Uso de la Direccién Genera
Desarrollo de Personas.

de Gestion y

k) Faltar a las disposiciones de seguridad y aseo adoptadas por {a Institucién,
por cada Vice ministerio, direccién descentralizada, departamentio o

dependencia.

) Ingresar o salir de la Institucién con paguetes, bolsos o bultos

En los casos

en que imprescindiblemente deban ser portados para el fransporte de
efectos personales o documentos institucionales, podrdn sep examinados
por el personal de vigilancia y seguridad sin objeciones por parte del

Sfuncionario.

m) Discriminar la atencién de los asuntos a su cargo, ponienﬁio o restando
esmero a los mismos, segiin de quien provenga o para quien sga.

n) Realizar o participar de actividad politica partidaria o conf¢sional dentro
de la Institucion, como igualmente ejercer presion o incidir por cualquier

medio sobre la conducta politica de los subordinados.

Shadl

Ne o 028
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o) Cometer fraude de cualquier indole.

p) Ulilizar la autoridad o influencia que pudiera tener a través d
que se derive por influencia de terceras personas, para efe

sobre la conducta de sus subordinados.

@) Recibir obsequios, propinas, comisiones o aprovechar ventajas
cargo para ¢jecutar, abstenerse de ejecutar, ejecutar con maj

con retardo, cualquier tarea inherente a sus funciones.

Cualquier otra actividad comtraria al orden piblico y

costumbres que pudieran afectar el correcto desempefio de sus,

CAPITULO IT
“CONTROL DE ASISTENCIA”
JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Art. 11%- Los funcionarios del MJT cumplirdan el siguiente horario ordinario de trabdjo:

De lunes a viernes de 7:00 a 15:00 bs.

El personal de limpieza y seguridad tendrd un horario especial, segun crite;
establecidos de la dependencia correspondiente siempre que se cumpla con
horaria establecida.

El personal contratado se regiré por el horario establecido en su contrato, ¢
la necesidad y a los términos de referencia estipulados en el mismo.

Para el horario de almuerzo se contempla el tiempo de 1 (una) hora a partil
12:00 hs. El superior inmediato de cada dependencia se encargard de as

]
turnos respectivos a fin de no afectar el desarrollo de las funciones y del serﬁicio.

Art, 12°- Los funcionarios que desempefiardn tareas en horario extraordinario y
regirdn segun reglamentacion de dichos rubros para cada Ejercicio Fiscal.

.........

APRUERA
) INTERNO

el cargo o la
rcer presion

en razon del
Or esmero o

las buenas
fimciones.

ios
la carga

onforme a

 de las
los

adicional se

Los funcionarios que no registren su entrada, no podrdn percibir ningin tipo de

remuneracion extraordinaria ni adicional,

/.
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REGISTRO DE ASISTENCIA

APRUEBA

Los funcionarios deberdn registrar personalmente sus entradas y sus sglidas en sus
respectivas dependencias, al inicio y al fin de la jornada laboral. Para eljo hardn uso
del "Reloj Biométrico” habilitado y del Carnet de identificacién perspnal y otros

medios que se dispusieren a para dicho efecto

El registro de lg asistencia de un funcionario por otro funcionario constituird falta

grave para las partes involucradas en el hecho.

Cuando el funcionario se percatase que su entrada o salida no ha sido régistrada por

Jalla de reconocimiento del reloj biométrico; el funcionario deberd

comunicar

inmediatamente a la DGGyDP o el drea descentralizada de la misma paja el registro

de entrada o salida.

Cuando se tratare de falla del reloj Biométrico por falta de energia eléctr
DGGyDP o el drea descentralizada de la misma habilitard una plam!la
el registro de funcionarios.

EXONERACION DE ASISTENCIA

Art. 15°- Quedan exceptuados de marcacion de registro de asistencia:

Art. 16°.-

.

a) El Ministro, Vice Ministros, Directores Generales, Directores,
Generales y Asesores.

ca u otro; la
seneral para

fro—=:

Secretarios

b) Funcionarios de guardia de las Penitenciarias Nacionales, Cogreccionales,

Centros Educativos y Hogares Transitorios. Los horarios serdn estq

el superior jerdrquico de estas instituciones mediante resolucion ins
acuerdo a la necesidad y disponibilidad de recursos humanos. Los
de la Direccion del Registro de Estado Civil de las Personas que se
régimen establecido en el Art. 6° de la Ley 1266/87.

La DGGyDP podra exonerar a algim o algunos funcionarios de registr
en casos excepcionales debidamente justificados, en los- casos que est

lecidos por
itucional de

funcionarios

regird por el

v asistencia
s requieran

realizar labores fuera de la Institucién o sus correspondientes dependengias, en cuyo
caso la DGGyDP o sus dependencias descentralizadas elaborardn una glanilla en la

que se realizard el control conforme a las situaciones presentadas.
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Art. 17- Los permisos por comisionamientos laborales, para el cumplimiento ae

Art. 18.-

Art. 19°-

Art. 20°.-

Art. 21°- En todos los casos, el funcionario podré presentar justificative correspd

Resoluci
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COMISIONAMIENTO

fuera de la institucion, deberdn ser autorizados por el superior

I N°32 f{-

APRUEBA
) INTERNO

e actividades
inmediato 'y

comunicados a la Direccién General de Gestién y Desarrollo de Persongs con por lo

menos 24 horas de anticipacién. En caso de comisionameinto de. urgenc]

comunicado en un plazo no mayor a 2 (dos) dias hdbiles-a la fecha de fi

mismo.

CONTROL DE ASISTENCIA

En todos los casos, el control de la asistencia estard a cargo de-la DGGyL]
directa o a través de sus dependencias descentralizadas.

LLEGADAS TARDIAS

El registro de entrada efectuado después del horario fijado a 1a
considerado una llegada tardia.

Serd considerada llegada tardia al registro de asistencia posterior a los
la hora de entrada establecida.

Se tolerard hasta 3 llegadas tardias por mes sin justificar, siendo la g
tardia pasible de multa en caso de no ser justificada.

En todos los casos, el registro de entrada efectuado después de 30 (tr
del horario de entrada fijado, serd considerado como una ausencia si
siendo por tanto objeto de las sanciones pertinentes a las misma.

formulario establecido a tales efectos por la DGGyDP, en el cual expre|
de la llegada tardia, y en su caso, se adjuntard al mismo el documento g
Justificacién. Quedard a criterio de la Direccién mencionada o de si
descentralizada, evaluar y determinar la viabilidad de considerar justifi
llegada tardia. '

La legada tardia del funcionario, debida a huelga de transporte pib

a, debera ser
1alizacion del

P en forma

| efecto, serd
5 minutos de
uarta llegada

zinta minutos)
1 fustificativo,

ndiente, en el
ard el motivo
e acredite tal
dependencia
bada o np, la

ico, casos de

temporales, lluvias intensas u otras situaciones que sean de conadzzmemo pubhcq. no

serdn pasible de aplicacién de sanciones.
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PERMANENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO

Art. 22°- El personal del MJT deberd permanecer en su lugar de trabajo a lo largo {le la jornada
laboral establecida, pudiendo trasladarse Juera del mismo por motivps de orden
laboral, previa autorizacion del superior jerdrquico, la que serd colpunicada al
responsable de la DGGyDP o su dependencia descentralizada, a tkavés de un

@i‘ memordndum suscrito por el superior. Se establecerdn en cada caso oneraciones
expresas al cumplimiento de esta disposicién, para el personal que por la Haturaleza de
sus funciones deba efecutar tareas fuera de lg institucion,

Art. 23%- Los funcionarios que por motivos personales deban ausentarse de su luggy de trabajo
durante el horario ocupado por la jornada ordinaria, deberdn llenar préviamente el
Jormulario pertinente, en el que deberd consignar el motivo y/o justificacidn. El mismo
deberd’ contar con el visto bueno del superior jerdrquico y serd prestntado a la
DGGyDP o al drea descentralizada de la misma que podrd otorgar o|rechazar el
pedido. Al formulario deberd acompariarse, segun el caso, elflos cer. tficado(s) o
constancia(s) que avale(n) la justificacién esgrimida (constancias de consultas médicas
0 estudios laboratoriales, reposos médicos, informes, etc,). Los demds basos sercn
considerados por la DGGyDP o sus dependencias descentralizadas.

Art. 24°- Cualquiera fuera el motivo del pedido de permiso por razones partifulares, los
Juncionarios deberdn registrar indefectiblemente sus marcaciones de entrady ¥y salida,

¢

Art. 25°-La Direccién General de Gestién y Desarrollo de Personas podra realizdr controles
aleatorios in situ de la presencia Y permanencia de los funcionarios en sis pestos de
trabajo.

AUSENCIAS

Art, 26%- En caso de que por motivos personales de fuerza mayor, el fimeionario o pudiera
asistir a su lugar de trabajo, deberd dar aviso telefinico inmediato, personglmente o a
través de un tercero, al superior jerdrquico o a la DGGyDP. En caso de queo‘el superior
Jerdrquico recibiera el aviso, deberd comunicar inmediatamente, via corréoglectrénico
o0 memo, ala DGGyDP o su drea o dependencia descentralizada, 1
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El dia siguiente hdbil el funcionario deberd justificar, completando y ren
DGGyDP o dependencia descentralizada, el formulario para tal ef
Jormulario deberd.contar con el visto bueno, sello y aclaracion del superid
Yy deberd acompafiarse, segiin el caso, del/los certificado(s) o constancia(s)

la justificacién (constancias de consultas médicas o estudios Ialgoratonﬁ
médicos, informes, etc,) i

Art. 27°.- Los certificados médicos que avalen una ausencia o permiso por un reg
deben ser originales y deberdn especificar claramente, como minimo, el
Jecha de emision y las fechas o periodo de reposo recomendado. Deberd co
con la firma, aclaracion, N° matricula y sello del médico tratante. La DGQ
verificar y constatar el estado de salud de los funcionarios en caso de

| {PRUEBA
INTERNO

titiendo a la
ecto. Dicho
r jerdrquico
ue avale(n)
les, reposos

oso médico,
diagndstz‘co,
ntar ademds
pDP, podrd
tonsiderarlo

conveniente, asi como que el Certificado sea expedido por un médico de la bspecialidad

de la cual se trate.

Art. 28°.- La DGGyDP, tendrd la facultad de decidir si la justificacion presentada se

rdecua a los

requerimientos legales y reglamentarios, pudiendo aprobarlos o rechazarlps, segin el

caso. Todo rechazo de un justificativo debe documentarse por escrito y n
Juncionario afectado, dentro de los 5 (cinco) dias hdbiles contados a ]
adopcién de la decision de rechazo.

@ PERMISOS
\]
sueldo, de conformidad a las disposiciones legales vigentes:

a)  Por paternidad: 2 (dos) dias hdbiles.

b)  Por fallecimiento del cényuge, hijos y padres: 10 (diez) dias habiles.
¢) Por fallecimiento de hermanos: 4 (cuatro) dias hébiles.

d)  Por fallecimiento de abuelos: 2(dos) dias hébiles.

¢)  Por matrimonio del funcionario: 3(tres) dias hdbiles.

A Permiso de lactancia: dos descansos extraordinarios remunerados de

otificarse al
oartir de la

Art. 29°- Los funcionarios tendrdn derecho a los siguientes permisos y licencias don goce de

media hora

cada uno, para amamantar a sus hijos, o un descanso de 1 hora. EA permiso se
concederd por un periodo de tres meses. El mismo podrd extenderse por motivos
de salud y debidamente justificados en certificados médicos y el
podrd extenderse de seis meses.
8 Maternidad: 90 dias corridos. El mismo podrd usufructuarse al gresentar el
producirse

certificado médico en el que se indique que el parto habrd de

nermiso 1o
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probablemente dentro de las seis semanas siguientes, y saivo
médica, no se le permitird trabajar durante las séis semanas posterio

B Salud de los cényuges, padres, hijos: se concederdn permisos de hd
corridos o alternados en el mes, siempre y cuando acompafiado del
vaya el Certificado Médico u otro informe que avale motivo.

autorizacion

res al parto.
ta tres dias

Justificativo

i)  Permiso por razones de salud del funcionario. Hasta 90 dias al afio,|presentando

la debida justificacion. El permiso que por motivos fundados deba
plazo solo podrd ser otorgado hasta 90 dias mds sin goce de
permiso solicitado excede el plazo de 2 dias debe presentarse U
visado por el MSP y BS, dentro de las cuarenta y ocho horas. |
podrd disponer, en cualquier momento, la verificacién del estado
Juncionario.

Art. 30°- Los permisos enunciados en el articulo anterior se hardn efectivos y
solicitados con el formulario habilitado para el mismo, adjuntando los
respaldatorios correspondientes segin el caso.

VACACIONES

Art. 31°- De conformidad con lo establecido en los Articulos 218 y 222 de la Ley 2
concordancia con el Art. 50 de la ley 1626/00, los fimcionarios perma
derecho al goce de un periodo de vacaciones remuneradas después de
trabajo continuo en el MJT, segun lo siguiente:

1 a 5 afios de antigiiedad: 12 dias hdbiles.
5 a 10 afios de antigiiedad: 18 dias habiles.
Mus de 10 afios de antigiiedad: 30 dias habiles.

ceder dicho
cueldo. Si el
7 certificado
la DGGyDP
de salud del

debercdn ser
documentos

[3/1993, y en
ftentes tienen
cada aito de

Funcionarios Contratados: 10 (diez) dias hdbiles una vez cumplido Tx afio como
aip

periodo de contratacién y a su vez conforme a lo establecido en el contr

Art. 32°- Conforme a los Articulos 224 y 225 del Cédigo Laboral, las vacaci
acumulables, sin embargo a pedido del wabajador podrdn acumularse
siempre que no perjudique los intereses de la institucion.

Los trabajadores deben gozar sin interrupcion de su periodo de vacy
debido a wrgente necesidad del empleador, podrd requerir a aquellos.la

ones no son
por 2 diios,

iciones, pero
reintegnacion

al trabajo. En este caso, el trabajador no pierde derecho a reanudar laswagacionies”

¢

l--///‘;‘i -

__—a-—"*%ﬁ
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Art, 33%-

&

Art. 36°.- Serdn aplicadas a las faltas leves, las siguientes sanciones establecidas discyplinarias

Yy

Art. 34

Art, 35%-

-14-

| APRUEBA

Los directores de las distintas reparticiones son los responsables de la|elaboracion
anual del cronograma de vacaciones de los fumcionarios a su cargo, f manera a

asegurar el normal desenvolvimiento de las dreas de trabajo. Los mis

os deberdn

comunicar de la solicitud de vacaciones a la DGGyDP o su drea descentyalizada con

10 dias de anticipacién por lo menos, utilizando el formulario habili

efecto.

ado para el

Las vacaciones podrdn ser objeto de fraccionamiento en no mds de dos e Eapas dentro

del periodo de correspondencia siempre que éste no perjudique el norm
de las actividades de la dependencia en la cual el funcionario presta servi

Los mismos deberdn commicar de la solicitud de vacaciones a la DGG
dias de anticipacidn por lo menos, utilizando el formulario habilitado par

Toda alteracidn en las fechas de vacaciones autorizadas y registradas, de
a conocimiento de la DGGyDP o su dependencia descentralizada dentro
habiles, a efectos de la actualizacion de los registros yotros fines pel
ausencia de dicha comunicacién se considerardn como utilizadas
autorizadas.

CAPITULO IV
“FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS”
FALTAS LEVES

Conforme a lo dispuesto en la Ley de la Funcidn Publica, serdn consid
leves las establecidas en el Art. 66 de la Ley de la funcién publica;

a) asistencia tardia o irregular al trabajo;
b) negligencia en el desempefio de sus funciones;
¢} falta de respeto a los superiores, a los compafieros de trabajo o al pj

d) ausencia injustificada.

SANCIONES APLICADAS A FALTAS LEVES

establecidas en el Art. 67 de la Ley:

amonestacion verbal;

! desarrollo
io.

vDP con 10
a el efecto.

era llevarse
de los 5 dias

tinentes, En
las fechas

radas faltas

tblico, y,
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b)  apercibimiento por escrito; y
¢}  multa equivalente al importe de uno a cinco dias de salario,

FALTAS GRAVES
Art. 37°- Serdn faltas graves las establecidas en el Art. 68 de la Ley 1626/00:

a) ausencia injustificada por mds de tres dias continuos o cinco a
mismo trimesire;

b} abandono del cargo;

¢} incumplimiento de una orden del supérior jerdrquico, cuando elia s
obligaciones;. ‘

d) reiteracion o reincidencia en las faltas leves;

e) incumplimiento de las obligaciones o trasgresion de las }
establecidas en la presente ley;

f  violacidn del secreto prafesional,-sobre hechos o actos vinculados

ternos en el

ajuste a sus

rohibiciones

a su _funcion

que revistan el cardcter reservado en virtud de la ley, el reglamento o por su

naturaleza;

g recibir gratificaciones, dddivas o ventajas de cualquier indole ppr razon del

cargo;

h)  malversacion, distraccion, retencion o desvio de bienes publicos y Id
los hechos punibles tipificados en el Cddigo Penal contra el Estadd
Junciones del Estado;

i) el incumplimiento de las obligaciones de atender los servicios e
quienes hayan sido designados para el efecto, conforme a los articu
de esta ley;

k) los demds casos no previstos en esta ley, pero contemplados en €
Trabajo y las demds leyes como causas justificadas de terminacion
por voluntad unilateral del empleador. )

SANCIONES APLICADAS A FALTAS GRAVES

comision de
y contra las

enciales .por
os 130y 131

[ Cddigo del
del contrato

Art. 38%- Serdn aplicadas a las faltas graves las sanciones disciplinarias establecidlas en el Art.

69 de la Ley 1626/00:
a) suspension del derecho a promocion por el periodo de un afio;
b) suspensidn en el cargo sin goce de sueldo de hasta treinta dias; o,

c) destitucidn o despido, con inhabilitacion para ocupar cargos piblico,
cinco afios.

pordosa

32
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DEL CALCULO DE LAS MULTAS

Art. 39°- Para el cdlculo de las multas previstas en la presente resolucion, se tomar%

el salario bdsico presupuestado asignado al fincionario. El monto de ést
entre 30 y se multiplicard por el niimero de dias que ha sido multado dicho fi

Art. 40°- Las multas a ser aplicadas a los Funcionarios Permanentes Comisionag
dependencias del Estado, serdn calculadas respecto a su sueldo bdsico pr.
en las instituciones de las cuales provienen, pero serdn desconta:
Remuneraciones Extraordinarias o Adicionales abonadas por el MJT. £n
no fuera posible, deberd ser exigido el descuento correspondiente a sy

-------

como base
se dividird
mcionario.

os de otras
>supuestado
Jas de sus
raso de que
entidad de

origen, respecto a su salario presupuestado bdsico, siendo consecuencia :Emediata de

la no realizacién del descuento en el mes siguiente al del pedido, la ter.
comisionamiento respectivo.

. POR LLEGADAS TARDIAS INJUSTIFICADAS
Art. 41°- Desde la cuarta llegada tardia sin justificar, se aplicardn las siguientes mulr
corresponda: '
a) Cuatro llegadas tardias en el mes: 1 dia de salario.
b} Cinco llegadas tardias en el mes: 2 dias de salario.
c) Seis llegadas tardias en el mes: 3 dias de salario.

d) Siete o mds llegadas tardias en el mes: 5 dias de salario.

POR SALIDAS INJUSTIFICADAS ANTES DEL HORARIO DE SALID

inacion del

fls segiin

A4

Art. 42°- Las salidas injustificadas antes del horario de salida serdn pasibles de las siguientes

sanciones:
a) Tres a cuatro salidas antes de hora en el mes: 1 dia de salario.
b) Cinco salidas antes de hora en el mes: 2 dias de salario.
c) Seis salidas antes de hora en el mes: 3 dias de salario.
d) Siete salidas antes de hora en el mes: 4 dias de salario.
e) Ocho salidas amtes de hora en el mes: 3 dias de salario.

wdl.
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Mids de ocho salidas antes de hora en el mes, serd considera como fal
reiteracién de faltas leves, conforme a lo dispuesto en el art. 68 inc. d) de I
y se aplicardn a las mismas lo dispuesto en el art. 69, de la mencionada ley.

DE LA OMISION DE REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA

Art. 43%- El incumplimiento de la obligacién de registrar la entrada o salida serd }
siguientes sanciones:

a) Una falta de registro de asistencia: 1 dia de salario.

b) Dos faltas de registro de asistencia: 2 dias de salario.

c) Tres faltas de registro de asistencia: 3 dias de salario.

d) Cuatro faltas de registro de asistencia: 4 dias de salario.

"El incumplimiento de la citada obligacién por mds de cuatro vecef

constituird falta grave.
POR AUSENCIAS INJUSTIFICADAS

Art. 44°- Las ausencias injustificadas serdn sancionadas con multa equivalente a un
salario por cada dia de ausencia.

Las ausencias injustificadas que se produzcan por tres dias continuos o mds
alternados en el mes, serdn consideradas falta grave. .

CAPITULO V
“PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE SANCIONES”
SANCIONES DE FALTAS LEVES

Art. 45°- Cuando concurran los elementos para la configuracion de una falta leve, |

APRUEBA
INTERNO

a grave por
ley 1626/00,

vasible de las

en un mes

dia de

He cinco dias

@ DGGyDP o

el drea descentralizada de Gestién y Desarrollo de Personas notificard po} escrito o via

correo electrénico, con copia a los superiores jerdrquicos, al funcionari

h afectado de

esta situacion, informdndole de la misma, asi como de la sancidn de la qug serd pasible

7 -

wa

Y
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como consecuencia de la comision de la falta. La notificacion deberd realiarse con al
menos 2 dias habiles de antelacion a la aplicacidn de la sancion.

Art. 46°- Comprobada la comision de la falta leve, la DGGyDP o su drea descen
sumario administrativo previo, procederd a tomar recaudos pertinentes
de que la sancién correspondiente se haga efectiva.

alizada, sin
los efectos

Art, 47°- Si la sancién correspondiente a una falta cometida consistiera en apgrcibimiento
escrito, el Director de la DGGyDP o en su defecto el encargadp del drea
descentralizada correspondiente, hard efectivo dicho apercibimiento dgniro de los
ocho dias hdbiles posteriores a la mnotificacién por la que se cpmunica la
configuracidn de la falta leve.

Art. 48°~ Cuando las sanciones a ser aplicadas consistieran en multas, a los efectos de la
aplicacién de estas, la DGGyDP o el drea descentralizada de la misma fglevard una

correspondientes al periodo en que se hubiera detectado la falta. El descue
conceplo serd prioritario respecto a cualquier otro descuento que se 4
cualguier concepto, con salvedad de los descuentos establecidos por orde

Art. 49°- Tomado conocimiento por parte de la DGGyDP o su dependens
correspondiente de la eventual comisicn de hechos que pudieran configutar una falta
grave por parte de un funcionario nombrado por Resolucion del MJT, §
los antecedentes del caso a la Direccidn de Asesoria Juridica del MJT,
misma dictamine, en el plazo de 5 dias hdbiles, sobre la procedencialo no de la
instruccién de un sumario administrativo, conforme a lo dispuesto en el (CAPITULO
XI “Del sumario administrativo”, de la Ley 1626/2000. En caso de qu¢ esta asi lo
determine, en el plazo de 5 dias remitird los antecedentes del caso a la Speretarta de
la Funcién Publica, a sus efectos.

E! sumario serd llevade a cabo de conformidad con el Reglamento para Symarios.

Art. 50°- Si el presunto responsable de la comision de falta grave.fuera un |funcionario
contratado, se notificard al mismo del hecho, emplazdndolo por el térmigo de 5 dias
para que presente su descargo por escrito a la DGGyDP. Una vez|recibido el
descargo, éste conjuntamente con los antecedentes del caso, serdn remitidos a la
Direccion Juridica para que se pronuncie en un plazo de diez dias re¢specto a si
existen elementos suficientes para la configuracion de falta grave. En casq afirmativo,
la DGGyDP remitird los antecedentes y el dictamen de la Direccion Jyridica a la
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Art. 51°%-

Art. 525-

Art, 53.-

Art. 54.-

Art, 55.-
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Direccion de Administracién y Finanzas para que tome las medidas conducentes a la
rescisidn inmediata del contrato o a su no renovacién, en caso de que el mismo se
hallara cerca de el vencimiento de su plazo, sin perjuicio de remitir los antecedentes
del caso a la jurisdiccion penal ordinaria, si la situacion imputada configurara un
hecho punible.

Si la falta grave fuera cometida por un funcionario permanente comisionado, el
procedimiento parar la aplicacién de las sanciones se regird por lo dispuesto en las
normativas legales vigentes.

Cualquiera sea la sancién aplicada al funcionario, la misma serd incorporada a su
legajo personal, llevado por la DGGyDP, para los efectos que fueran pertinentes.

CAPITULO
“DISPOSICIONES FINALES”

Los casos no previstos en este Reglamento Interno serdn resueltos por el Ministro,
previo parecer de la Direccidn de Asesoria Juridica.

El presente Reglamento Interno constituyé un todo orgdnico y las partes quedan
mutuamente vinculadas y obligadas a su cumplimiento en sy totalidad, no pudiendo
alegarse ignorancia del texto reglamentario para justificar su incumplimiento.

Si por cualquier disposicion legislativa se invalidase alguna parte de este Reglamento,
podrd limitarse la rectificacicn a la parte invalidada, quedando en vigor el resto del
mismo, % _

Toda modificacion que. se introduzca al Reglamento Interno, serd por Resolucién

emanada por la Mdxima Autoridad del MJT, y serd comunicado a los ﬁmczonanés‘,

mediante circular u otro medio adecuado.




