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Asuncién, 30 de enero de 2017.

VISTO:

La Nota DGP N° 14/2017 del 17 de enero del 2017 presentada por la Direccién de
Gestion de Personas; la Resolucion SFP N° 0027/2017 de fecha 13 de enero del 2017; el
Dictamen N° 50/17 de la Direccién General de Asuntos Juridicos; la Ley N° 2.459/04

“Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
(SENAVE)”;y,

CONSIDERANDO:

Que, por Nota DGP N° 14/2017 de fecha 17 de enero del 2017, la Direccion de
Gestion de Personas remite propuesta de Reglamento Interno Institucional para
consideracion de la Méxima Autoridad, cuya finalidad es establecer disposiciones
generales de cardcter interno que regiran la relacion laboral entre el SENAVE vy sus
funcionarios, personales contratados y comisionados, adjuntando la resolucién emitida
por la Secretaria de la Funcién Publica por la cual homologa la propuesta referida.

Que, la propuesta de Reglamento Interno Institucional presentada por la Direccion
de Gestion de Personas, contiene actualizaciones importantes en cuanto a la Resolucion
SENAVE N° 080/12 de fecha 25 de julio del 2012, y a la Resolucién SENAVE N°
219/16 del 16 de marzo del 2016.

Que, por Resoluciéon SFP N° 0027/2017 de fecha 13 de enero del 2017, la
Secretaria de la Funcién Publica homologa y registra el Reglamento Interno del
SENAVE, conforme a las disposiciones de la Ley N° 1626/00.

Que, la Ley N° 1626/2000 “De la Funcién Publica”, en su Articulo 96 dispone:
“Serdan atribuciones de la Secretaria de la Funcién Publica:... m) homologar y
registrar los reglamentos internos y los contratos colectivos de condiciones de trabajo,
dentro de los organismos y entidades del Estado cuando ellos revinan los requisitos de
fondo y de forma para su validez”.

Que, por Dictamen N° 50/17 la Direccién de Asesoria Juridica recomienda
aprobar el proyecto Reglamento Interno Institucional, y abrogar -la. Resolucién
SENAVE N° 080 de fecha 25 de julio del 2012 y la Resolucmn SENAVE N° 219 de
fecha 16 de marzo del 2016.
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Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad

Vegetal y de Semillas (SENAVE)”, en su Articulo 13 establece: “Son atribuciones b%

Junciones del Presidente: ... j) dictar el reglamento interno y el manual operativo; ... p)
realizar los demds actos necesarios para el cumplimiento de sus fines”.

POR TANTO:

En virtud de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N° 2459/04 “Que
crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENA VE)”.

EL PRESIDENTE DEL SENAVE
RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR, el Reglamento Interno Institucional del Servicio
Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), conforme al Anexo I
que se encuentra adjunto y forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- ABROGAR, la Resolucién SENAVE N° 080 de fecha 25 de julio
del 2012, y la Resolucién SENAVE N° 219/16 de fecha 16 de marzo del 2016.

Articulo 3°.- COMUNICAR, a quienes corresponda y cumplida, archivar.
FDO.: ING. AGR. OSCAR ESTEBAN CABRERA NARVAEZ
PRESIDENTE

LT

ESCOPIA -
ING. AGR. CARMELO PERALTA
OClcp/dr W g
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ANEXO L.
REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DEL SENAVE.
Introduccion.
El Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE) dicta su
Reglamento Interno Institucional que regird para todo el plantel de servidores publicos
que contempla a los funcionarios, al personal contratado, al personal de servicio auxiliar
y comisionados, en virtud a la potestad administrativa que le otorga la Ley N° 2459/04
“Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
(SENAVE)”, como persona juridica de derecho publico, autarquico, con patrimonio
propio y de duracién indefinida, y lo dispuesto en la Ley N° 1626/00 “De la Funcién
Publica”.
CAPITULO I - CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.
1. Generalidades. El presente Reglamento Interno Institucional establece normas
generales que regiran el relacionamiento laboral entre el Servicio Nacional de Calidad y
Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE) y los servidores publicos vinculados a la
institucion.

Cuando el presente Reglamento Interno Institucional haga referencia a la
“Institucién”, debe entenderse que se refiere al Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
Vegetal y de Semillas (SENAVE).

2. Definiciones. A los efectos del presente Reglamento Interno Institucional se
entenderd por:

o

Servidor Piblico: todo funcionario publico, personal contratado, personal de
servicio auxiliar y comisionado que preste servicio o desempefie funciones en el
SENAVE.

b. Funcionario: Persona nombrada mediante acto administrativo para ocupar de
manera permanente un cargo incluido o previsto en el Presupuesto General de la
Nacion, donde desarrolle tareas inherentes a la funcién del organismo o entidad
del Estado en el que presta sus servicios. >

c. Personal Contratado: Persona que en virtud de un contr\;atb'l
determinado ejecuta una obra o presta servicio al Estado '

d. Personal del Servicio Auxiliar: Es personal de servicio ay
ascensoristas, limpiadores, ordenanzas y otros de naturaleza sir
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nombrada para tales funciones, por la méxima autoridad del organismo o entidad
del Estado en que fuera a prestar sus servicios.

e. Comisionado: funcionario de otra entidad del Estado que cumple funciones en
el SENAVE por un tiempo determinado.

f. Miaxima Autoridad Institucional (MAI): funcionario que ejerce la conduccién
politica del SENAVE.

3. Obligacién de conocer y cumplir. Todo servidor publico tiene la obligacién de
conocer y cumplir las normas del presente Reglamento Interno Institucional. Los
servidores publicos de las diversas dependencias del SENAVE adecuardn sus
actividades al Reglamento Interno Institucional y excepcionalmente a las disposiciones
que dicten cada una de ellas, siempre en concordancia con las disposiciones vigentes en
materia laboral.

4. Modificacion. El presente Reglamento Interno Institucional podra ser modificado
cuando asi lo exija el desarrollo Institucional y las disposiciones legales vigentes que le
sean aplicables, en estricta observancia a la prelacién de las leyes vigentes en la
Republica del Paraguay. Toda modificacién que se introduzca al Reglamento Interno
Institucional, serd por Resoluciéon emanada de la Méxima Autoridad del SENAVE y su
debida homologacion por la Secretaria de la Funcién Publica, siendo comunicada a los
servidores publicos de la Institucién a través de los medios de comunicacién oficial.

5. Cumplimiento. La Direccion de Gestion de Personas sera responsable de supervisar
el cumplimiento de las disposiciones del presente Reglamento Interno Institucional.

CAPITULO II - FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL SENAVE.
6. Facultades y obligaciones. El SENAVE, a través de la Direccion de Gestién de
Personas, debera:

a. Determinar la formacién, capacidad y aptitud requerida para ocupar un puesto en el
SENAVE.

b. Implementar el sistema de evaluacién a los servidores publicos y sugerir politicas
de administracion eficiente de sus recursos humanos.

¢. Realizar los procesos de seleccién para nombramiento‘,;fCO_ﬁ?trata‘cién 0 promocidn.
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d. Administrar, planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y orientar las
actividades a desarrollarse en el SENAVE que guardan relacién con la administracién
de los Recursos Humanos.

e. Implementar politicas laborales relacionadas a nombramientos, ascensos, supresion
de cargos, capacitacion, separacién y/o cualquier otra accién propia de la administracién
de los recursos humanos, a fin de optimizar el cumplimiento de los cometidos del
SENAVE. '

f. Aplicar politicas de recursos humanos segiin leyes y conforme a las necesidades de
la institucién.

g. Propiciar la armonia en las relaciones laborales con todos sus servidores publicos.

h.  Conceder los derechos reconocidos en la Ley de la Funcién Publica y otras normas
laborales, asi como en la Ley del Presupuesto General de la Nacion y sus diferentes
reglamentaciones.

1. Hacer cumplir cualquier otra norma que tenga relacién con la Funcién Publica o
regule las relaciones laborales.

CAPITULO III - DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL SERVIDOR PUBLICO.
7. Derechos. Todo servidor publico del SENAVE tendra derecho a:

a. Percibir su salario en tiempo y forma segin disponibilidad presupuestaria.

b. Percibir las demés remuneraciones previstas por la Ley, conforme a la
disponibilidad presupuestaria, siempre que exista autorizacién de la Méaxima Autoridad
de la Institucion.

c. La estabilidad en el trabajo de acuerdo a las disposiciones legales y administrativas
vigentes.

d. Ser evaluado semestralmente sobre su rendimiento laboral y ser considerado para
ocupar cargos de mayor jerarquia de acuerdo con la disponibilidad '0 cargos vacantes
existentes en la institucion. E o N

e. Usufructuar las vacaciones anuales remuneradas, segin las disposiciones legales

que rigen la materia. y, =4
f.  Hacer uso de las licencias contempladas en las normas vigentes {que Ilgenla

materia.
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g. Recibir capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento laboral segun las
necesidades institucionales para el cumplimiento de sus cometidos.

h.  Otros beneficios no determinados en este Reglamento Interno Institucional pero se
encuentren previstos en las disposiciones legales relacionadas al Presupuesto General de
Gastos de la Nacién o aquellas que regulen la funcién publica.

8. Obligaciones. Todo servidor publico del SENAVE, ademas de las que establece la
legislacion vigente, tiene las siguientes obligaciones:

a. Guardar un comportamiento acorde a las normas de cortesia y buen trato hacia sus
superiores, compafieros y publico en general.

b. Cumplir las ordenes, directivas e instrucciones, impartidas por su superior
jerarquico, siempre que se ajusten a sus funciones y no atenten su integridad moral o
fisica.

¢.  Cumplir puntualmente con el horario de trabajo establecido en el SENAVE a través
de este Reglamento Interno Institucional o sus modificaciones.

d. Guardar en todo momento discrecién y confidencialidad sobre las actividades,
documentos, procesos u otras informaciones que tengan a su cargo, o lleguen a su
conocimiento por la naturaleza de sus funciones dentro del SENAVE.

e. Conservar en buen estado los bienes puestos a su disposicién y reintegrar al
SENAVE el valor de los mismos, cuando bajo su responsabilidad se perdieran o
deteriorasen por descuido, omisién o negligencia debidamente comprobada.

f.  Proporcionar en tiempo y forma la documentacién o informacién que se le solicite
para completar su legajo personal, como ser: copia autenticada de Cédula de Identidad
vigente, copia autenticada de titulo universitario (si lo tuviere), copia autenticada de
Certificado de Estudios, curriculum vitae y constancia de haber presentado su
Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas cuando sea nombrado a cargo de Jefatura o
Direccién. El personal contratado debera presentar ademas la constancia de
presentacion de su Declaracion Jurada cada vez que es recontratado. Los comisionados
deben presentar ademas copia del legajo personal que obra en su institucion. deorigen.
Cualquier modificacion de los datos personales o el domlclho del" servrdor pubhco
debera ser notificada a la seccion de legajos en el plazo de: un m ' (2>
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g Someterse a los exdmenes médicos en los términos, condiciones y periodicidad que
determine el SENAVE, debiendo presentar los resultados en el plazo que le sea
sefialado.

h.  Cumplir con las disposiciones internas en materia de seguridad e higiene vigentes
en la institucidn.

i.  Acudir al lugar de trabajo con el uniforme de la Institucién; si no contare con el
uniforme, acudir pulcramente vestido.

j- Portar en lugar visible el carnet de identificacion, que sera entregado por la
institucion.

k. Realizar los trabajos que les fueran asignados en tiempo y forma.

. Denunciar ante los superiores hechos que llegaren a su conocimiento y que
pudieran constituir irregularidades.

m. Cumplir con las demas obligaciones sefialadas en el presente Reglamento Interno
Institucional.

CAPITULO IV - LAS JORNADAS, HORARIO DE TRABAJO Y LUGAR
HABITUAL DE TRABAJO.

9. Jornada de trabajo. El SENAVE respetara la jornada legal de trabajo establecida
en la Ley de la Funcién Piblica u otra disposicion legal que se dicte al efecto.

10. Horarios diferenciados. Las dependencias del SENAVE que en virtud de
convenios suscriptos por el Estado, exijan y requieran el cumplimiento de jornadas
laborales con horarios diferenciados, se regiran de conformidad al convenio suscripto,
situacién que se pondra a conocimiento de la Direccién de Gestién de Personas, a través
de las Direcciones Generales.

11. Horario ordinario de trabajo. Todo servidor publico que preste servicio en la
institucién cumplira un horario ordinario de trabajo de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a
viernes. Contard con horario ordinario diferenciado aquel que preste servicio en las
oficinas situadas en pasos de frontera, puertos, aeropuertos, puestos de control u otras
dependencias que sus funciones as lo exijan. Todas las oficinas del SENAVE fijarén un
aviso visible al publico que indique el horario de trabajo. Dentro del horario ordinario
de trabajo el servidor publico tendra un periodo de tiempo ‘correspondiént Sesenta
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(60) minutos que sera destinado para el almuerzo; debera ser utilizada entre las 12:00 y
las 13:30 horas.

12. Horario extraordinario y adicional de trabajo. El servidor publico podra prestar
excepcionalmente servicios, siempre y cuando la institucién lo requiera, en horarios que
se encuentren fuera de lo establecido en este reglamento. La cantidad de horas y el pago
quedard sujeta a la reglamentacién presupuestaria anual y la disponibilidad
presupuestaria. El procedimiento para la solicitud de trabajos en horario extraordinario o
adicional quedard sujeta a lo que establezca la reglamentacion institucional del Objeto
de Gasto 123 “Remuneracién Extraordinaria” y Objeto de Gasto 125 “Remuneracion
Adicional”.

I13. Regimenes alternativos. El SENAVE podra establecer regimenes alternativos,
compensativos o acumulativos de jornadas de trabajo y descanso. Todos los casos
deberan ser fundados adecuadamente.

14. Actividades riesgosas o insalubres. El servidor publico que preste servicio en
dependencias que fueran declaradas insalubres por el organismo competente cumplird
una jornada de trabajo de seis (6) horas.

I5. Excepciones al horario establecido. Las excepciones al cumplimiento del horario
establecido por el presente Reglamento Interno Institucional serdn autorizadas por la
Méxima Autoridad de la institucién, fundado en las condiciones del trabajo a realizarse.
En todos los casos deberd cumplirse con las cuarenta horas que exige la ley de la
funcién publica.

16. Lugar habitual de trabajo. Se considerara lugar habitual de trabajo la oficina del
SENAVE donde el servidor publico haya sido designado a cumplir funciones al

momento de ingresar a la institucién, incluyéndose las oficinas regionales-y puntos de

inspeccidn.

CAPITULO V — REGISTRO, ASISTENCIA Y JUSTIFICACIONE

WA g

17. Sistema de Registro de Asistencia. El registro de asistencia del servidor publico al
lugar de trabajo se realizara a través del reloj biométrico u otro medio tecnoldgico que
establezca la reglamentacion vigente.

18. Excepciones al sistema de marcacion por medios tecnologicos. La Maxima
Autoridad podrd autorizar excepciones al registro por medio tecnolégico para los

aariiit'
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servidores publicos que por la naturaleza de sus funciones especificas no puedan acudir
a su lugar habitual de trabajo para la marcacion. Las excepciones deberan ser fundadas
y conteste con otras reglamentaciones sobre registro de asistencia. Los Directores/as
Generales, Directores, Auditor Interno, Secretarios de Staff, asi como los auxiliares de
servicios involucrados en tareas de asistencia a la Maéxima Autoridad, seran
contemplados en la lista de excepciones de marcacion de reloj biométrico, admitiéndose
la marcacién por planilla, atendiendo que el SENAVE cuenta con Oficinas en Puntos de
Ingresos habilitados (25) por acuerdos internaciones, asi como Oficinas Regionales (13)
en todo el pais, las cuales requiere del acompafiamiento de los trabajos realizados por
los responsables de las distintas areas del SENAVE.

19. Registro de la asistencia. El servidor publico tiene la obligaciéon de registrar
personalmente su asistencia. El registro por terceros serd considerado una infraccién a
las obligaciones establecidas en la Ley de la Funcion Publica, Art. 57.

20. Llegada tardia. Se considerar4 llegada tardia el registro de asistencia posterior a los
treinta (30) minutos de la hora de entrada. En caso de huelga de transporte publico,
lluvias muy intensas u otras situaciones que sean de conocimiento publico sera
considerada llegada tardia el registro de asistencia posterior a los ciento veinte (120)
minutos contados desde el horario de entrada.

21. Compensacién. El servidor publico debera completar las ocho (8) horas de trabajo
correspondiente a la jornada. Se establecerd un sistema de compensacién cuando el
registro sea posterior a la hora de entrada establecida; la compensacién debera realizarse
en el mismo dia que se produjo el atraso y no debera exceder tres (3) veces en el mes.
También se establecerd un régimen de compensacion para los servidores publico que
sean beneficiados con becas y la asistencia al evento sea dentro del horario ordinario de
trabajo El tiempo de compensacién en ningiin caso se considerard como horario
extraordinario.

22. Presentacion al lugar de trabajo. El servidor publico debera presentarse al lugar de
trabajo en la hora de entrada establecida. Si por motivos imprevistos no pudiera
presentarse deberd comunicar a su superior inmediato para que sea reemplazado por
otro servidor publico de tal modo que la atencién no sea descuidada.

23. Notificacion de la llegada tardia. El servidor publico de}be_ré-.izrﬂ'lfdrm‘ar en elymismo
dia su llegada tardia al superior inmediato. ¥ TR R 2 e Y 2

~ x
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24. Justificacion de la llegada tardia. La justificacion debera ser remitida a la
Direccion de Gestion de Personas, con conocimiento del superior inmediato, en el plazo
de dos (2) dia habiles. El registro posterior a los 120 minutos contados desde la hora de
entrada solo podrd justificarse con la presentacién de permiso.

25. Limite de justificaciones. El servidor putblico solo podra realizar dos 2)
justificaciones por llegadas tardias en el mes.

26. Omisiones en el registro de entrada o salida. La omision del registro de entrada o
salida deberd ser justificada a la Direccién de Gestién de Personas en el dia siguiente
habil después de ser detectada o notificada.

27. Comunicacién de ausencias al jefe inmediato. El servidor publico comunicara su
ausencia al jefe inmediato, por cualquier medio, dentro de las primeras dos (2) horas
contadas desde el horario de entrada.

28. Justificacion de ausencias. Toda ausencia debe ser justificada por el servidor
publico a la Direccién de Gestién de Personas, con la presentacién del formulario
preestablecido, dentro del plazo de dos dias (2) habiles posteriores al evento.

29. Ausencias por razones de salud. Cuando se trate de ausencias por razones de salud,
el servidor ptblico debera presentar dentro del plazo de dos dias, junto al formulario
preestablecido, el certificado médico. Si el reposo supera los dos (2) dias debera ser
visado por el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

30. Incumplimiento. De no cumplirse con las formas establecidas, las ausencias seran
consideradas injustificadas y se aplicaran las sanciones respectivas.

31. Revisidn de la asistencia. Es obligacién del servidor publico revisar al menos una
vez cada semana su registro de asistencia, por los medios tecnolégicos que implemente
la Direccién de Gestion de personas para el efecto, e informar cualquier irregularidad
que sea detectada.

32. Control de asistencia. La Direccion de Gestion de Personas, a través de sus
respectivas dependencias, se encargara de controlar la asistencia del'servidor publico a
su lugar de trabajo. AN {11
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CAPITULO VI - PERMANENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO.

33. Permanencia en el lugar de trabajo. El servidor publico permanecera en su lugar
de trabajo durante el horario establecido, a excepcion de aquel que por la naturaleza de
sus funciones deba cumplir labores en otras dependencias. La permanencia serd
responsabilidad directa del servidor publico y del superior inmediato.

34. Autorizacién. El servidor publico que por razones de servicio u otras causas
Justificadas tenga que ausentarse de su lugar de trabajo requerird autorizacién escrita del
superior inmediato y notificara su salida y retorno, asi como el motivo, a cuyo efecto la
Direccién de Gestiéon de Personas proveerd la planilla correspondiente, la cual serd
presentada en forma mensual a la Direccién de Gestién de Personas.

CAPITULO VII - COMISIONAMIENTO.

35. Cumplimiento de actividades fuera de la institucion. 1os permisos por
comisionamientos laborales, para el cumplimiento de actividades fuera de la institucion,
deberan ser autorizados por el superior inmediato y comunicados a la Direccién de
Gestion de Personas por lo menos con un (1) dia de anticipacion.

36. Comisionamiento de urgencia. En caso de comisionamiento de urgencia, debera
ser comunicado a la Direccion de Gestién de Personas en el plazo de dos (2) dias
habiles posteriores a la fecha de finalizacion del mismo.

37. Duracion minima del comisionamiento. 1.0s permisos en concepto de
comisionamientos laborales seran por lo menos dos horas de la jornada ordinaria de
trabajo y deberan estar justificados.

38. Comisionamiento en horario extraordinario. Los comisionamientos laborales que
no impliquen el otorgamiento de vidticos, deberan indicarse en el formulario
preestablecido por la Direcciéon de Gestién de Personas, de manera que el servidor
publico pueda realizar actividades en horario extraordinario en esa jornada de trabajo.

39. Registro del comisionamiento. El servidor publico debera registrar su salida y
retorno a la institucion, siempre que el comisionamiento concluya el mismo:dia 'y dentro

del horario laboral. ) = o0
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CAPITULO VIII - PERMISOS Y LICENCIAS.

40. Tipos de permisos. El servidor publico de la institucién podré solicitar permiso en
los siguientes casos:

a. Por exdmenes académicos: a razén de un dia por cada examen con las respectivas
constancias, siempre que coincida con el horario laboral.

b. Por citacién: ordenada por el Ministerio Publico, por algtin 6rgano del Poder
Judicial u otra dependencia del Estado. Se deberd acreditar con la constancia respectiva.

c. Cumplir con sus obligaciones personales o por razones imprevistas: hasta dos
(2) dias remunerado por mes y en ningiin caso mas de quince (15) dias habiles en el
mismo afio. Este permiso serd denominado particular. Los computos se realizaran en
dias u horas segin sean los casos.

d. Por razones de salud: deberd justificar su ausencia con la presentacion de la
Constancia o Certificado expedido por el médico tratante, conforme a las disposiciones
del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social, dentro de los dos (2) dias habiles
posteriores al retorno, caso contrario se considerard como ausencia. El permiso por
causa de salud no podra exceder de noventa dias en el afio. La Direccién de Gestién de
Personas podra en cualquier momento, disponer la verificacién del estado de salud del
servidor publico.

e.  Por adopcién: la madre adoptante, acreditada con Sentencia Judicial y la madre de
la familia de acogimiento, declaradas como tales por Sentencia J udicial, tendran
derecho a acceder al permiso por maternidad de dieciocho (18) semanas cuando el
adoptado o el nifio acogido, fuere menor de seis (6) meses, y doce (12) semanas cuando
fuere mayor de seis (6) meses.

f.  Por matrimonio: tres (3) dias hébiles. Deba adjuntar al formulario preestablecido
el Certificado de Matrimonio Civil.

g- Por paternidad: serdn concedidos, con caricter irrenunciable; a todo trabajador
padre de recién nacido, dos (2) semanas posteriores al parto, con goce desueldo, a cargo

del empleador. . B g

h. Por fallecimiento: del conyuge, hijos o padres, diez (10) dl;as corridos ﬂerrnanos,
abuelos, suegros y cufiados, cinco (5) dias corridos. Debera presentarse-en‘el plazo de
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dos (2) dias habiles, junto al formulario preestablecido, el Certificado de Defuncién
correspondiente.

i. Por enfermedad del cényuge, hijo, padre, madre del funcionario: hasta un
maximo de quince (15) dias al afio debidamente comprobados.

j- Permiso sindical: a fin de cumplir con las tareas propias de la representacion de los
trabajadores que conforman la Comisién Directiva del Sindicato, hasta cincuenta (50)
dias en el afio, para este efecto se debe justificar con la presentacién del Acta de
Asamblea o el Documento de reconocimiento del Ministerio de Justicia y Trabajo. El
otorgamiento de la licencia no obligard a la Institucién otorgar el pago de la
remuneracion al trabajador, en virtud del Art. 62, inc. i) del Cédigo del Trabajo.

k. Por lactancia: Se concederd a las madres trabajadoras, un permiso al dia de
noventa (90) minutos para amamantar a sus hijos durante los primeros seis (6) meses,
los cuales podran ser usufructuados por la madre, de la forma en que ella estime
conveniente, en funcién a las necesidades del nifio, computados desde el primer dia de
reintegro al trabajo después del permiso de maternidad; pudiendo extenderse dicho
permiso segun indicacién médica, desde los siete (7) meses incluso hasta veinticuatro
(24) meses de edad que en este caso sera de sesenta (60) minutos al dia. Dicho permiso
sera considerado como periodo trabajado, en caso de parto multiple, dicho permiso se
incrementara sesenta (60) minutos mas por dia a partir del segundo hijo.

| Permisos sin goce de sueldo: Serdn considerados permisos especiales sin goce de
sueldo y otorgados por Resolucién de la Maxima Autoridad los siguientes: a) para
prestar servicio en otra reparticion, hasta un afio, b) para ejercer funciones en
organismos internacionales, hasta cuatro afios. Al término del permiso especial, el
funcionario piblico podra ocupar la primera vacancia que hubiera en el organismo o
entidad respectiva, en la categoria que le corresponda.

m. Permisos por Becas o Capacitacién en el exterior: Se concedera permiso especial
solo a los servidores publicos de carrera, para usufructuar becas de capacitacién o
especializacién profesional de postgrado en universidades o centros de formacién
terciaria de nivel equivalente en el exterior, por un plazo de hasta tres afios prorrogables
hasta un afio més, o para realizar varias capacitaciones que-en duraciénj‘totgl"no superen

el mismo tiempo.
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En este caso, el permiso concedido se hard con goce de sueldo y no causard vacancia,
debiendo el funcionario reintegrarse por un tiempo minimo equivalente a la duracién del
permiso otorgado.
El procedimiento, las condiciones y requisitos para el otorgamiento se regirdn por el
Art. 56 de la Ley No. 1626/00, modificado por Ley No. 5766/16, y la reglamentacion
interna relacionada a becas y capacitacion.

41. Plazo para la solicitud de permisos. La solicitud de permiso deberd realizarse con
una anticipacién minima de un (1) dia hébil, salvo aquellos imprevistos, que deberan ser
justificados por el servidor publico a la Direccién de Gestién de Personas en el plazo de
dos (2) dias habiles posteriores al evento. Los permisos presentados deberin ser
autorizados por el superior inmediato antes de la presentacion.

42. Forma y documentos. 10s permisos deberdn presentarse por escrito, en el
formulario preestablecido por la Direccién de Gestidn de Personas, y deberan ser
acompaflados de las documentaciones que la respalden, si las requieren. Aquellos
permisos que no cumplan con lo establecido en este articulo serdn considerados como
no presentados.

43. Tiempo minimo de permiso particular y justificacion. El permiso solicitado a
partir del horario de entrada o antes del horario de salida, para ser considerado
particular, debera ser de al menos dos (2) horas; este no requiere de justificacién escrita
y deberd ser registrado en el reloj biométrico.

44. Derecho a licencias. Las servidoras publicas de la institucién tendran derecho a las
siguientes licencias laborales remuneradas:

a. Por maternidad: Toda trabajadora tendra derecho a acceder en forma plena al
Permiso de Maternidad, sea cual fuere el tipo de prestacion o contrato por el cual presta
un servicio, por un periodo de dieciocho (18) semanas ininterrumpidas, toda vez que
presente un certificado médico expedido o visado por el Instituto de Previsién Social o
el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social, a través de cualquiera de sus oficinas
situadas en el territorio de la Republica, en el que indique su gravidez y su posible fecha
de parto.

En interés superior del nifio la trabajadora podra tomar el permiso dos (2) semanas antes
del parto. S G e B
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Cuando el parto se produjese antes de iniciada la semana niimero treinta y cinco (35) de
gestacion, o si el nifio al nacer pesare menos de dos mil (2.000) gramos o naciera con
enfermedades congénitas que ameriten incubadora o cuidados especiales, justificados
con certificacién médica, el permiso serd de veinticuatro (24) semanas.

En caso de embarazos multiples el periodo de permiso de maternidad establecido en el
presente articulo, se incrementard en razén de un (1) mes por cada nifio a partir del
segundo nifio.

Si ocurren simultdneamente las dos circunstancias mencionadas anteriormente, la
duracion del descanso postnatal es la de aquel que posea una mayor extension.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho
permiso o el resto del tiempo que faltase transcurrir hasta el término del permiso, serd
destinado al padre o a quien fuera designado por la familia de la madre como cuidador
del nifio o de los nifios, siempre que este periodo de tiempo, sea destinado en forma
exclusiva al cuidado.

El ejercicio del derecho de usufructo del permiso de maternidad, tendra por efecto la
prohibicion de realizar trabajo alguno o prestar servicios en forma parcial, aleatoria u
ocasional a favor de terceros.

45. Para realizarse los exdmenes de Papanicolaou y Mamografia: un (1) dia
laborable remunerado en cada afio, debiendo justificar la ausencia en un plazo de
cuarenta y ocho horas (48) mediante el documento expedido por el centro de salud,
sanatorio, hospital o centro médico sanitario donde conste que los estudios fueron
realizados.

46. Examen médico. La Institucion deberd disponer el examen médico admisional y
periddico. La Direccién de Gestién de Personas, a través de sus dependencias,
determinara el tiempo y la forma en que deben realizarse los exdmenes médicos
periddicos, los cuales serdn pertinentes a los riesgos que involucran las funciones.

47. Tramite de las licencias. Las licencias legales establecidas serdn procesadas y
analizadas por la Direccion de Gestion de Personas, aplicando de oficio lo determinado
en la Ley N° 1626/2000 y otras normativas, e informar a los afectados.
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CAPITULO IX —- VACACIONES.

48. Derecho a vacaciones remuneradas. Los servidores publicos tienen derecho al
goce de un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo continuo
en la Institucion.

49. Computo y periodo de vacaciones. Las vacaciones anuales serin concedidas
conforme a la escala establecida en el Art. 218 y 222 del Cédigo del Trabajo, y en
concordancia con el Art. 50 de la Ley N° 1626/2000, tal como se detalla a continuacion:

- Para funcionarios de hasta cinco (5) afios de antigliedad doce (12) dias hébiles

- Para funcionarios con seis (6) afios cumplidos y hasta diez (10) afios de antigiiedad
dieciocho (18) dias habiles.

- Para funcionarios con once (11) o més afios de antigiiedad treinta (30) dias hébiles.

50. Las solicitudes de goce de vacaciones. Las vacaciones podran ser concedidas
oficiosamente o a peticién del servidor publico, quien deberd presentar la solicitud con
el Visto Bueno de su superior inmediato por lo menos cinco (5) dias habiles antes del
inicio de las mismas a la Direccién de Gestién de Personas.

51. Acumulacion de vacaciones. Las vacaciones no son acumulables, sin embargo, por
razones debidamente justificadas podra solicitarse la acumulacién de las mismas hasta
por dos afios, siempre que no perjudique los intereses institucionales. Debera
presentarse a la Direccion de Gestién de Personas una solicitud de manera fundada y
confar con el parecer favorable del superior inmediato; la misma resolverid su
procedencia.

52. Suspension de vacaciones. Las vacaciones podran ser suspendidas por razones de
necesidad institucional; deberan ser debidamente justificadas por el superior inmediato
y tramitadas ante la Direccién de Gestion de Personas. E ~trabajadér ne:perders el

derecho a reanudar las vacaciones.

53. Pago de vacaciones. Si el plazo establecido en este reglamento para-€l usufructo de
las vacaciones transcurre sin que haya sido otorgado el goce de las mismas al servidor
publico, la institucion pagara el doble de la respectiva remuneracion, siempre y cuando
fuera por causa atribuible a la institucién. El pago se realizard conforme a la
disponibilidad presupuestaria y serd autorizado a través de una Resolucion de la
Méxima Autoridad.
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54. Justificacion de las causas. Las causas por las cuales no se ha hecho usufructo de

las vacaciones deberan ser debidamente justificadas por los Directores Generales y la
Maéxima Autoridad, y solo en razén a una urgente necesidad institucional.

55. Encargado de Despacho. El pedido de vacaciones presentado por los Directores
Generales, deberd contemplar la designacién de un Encargado/a de Despacho, que
deberd ser autorizado por Resolucién de la Maxima Autoridad. El mismo requisito sera
exigido para casos de permisos que superen cinco (5) dias. Cuando se trate de
Directores y Jefes de Departamentos, el Encargado de Despacho sera propuesto por los
mismos y se procesara con el Visto Bueno de la Direccién General a la cual pertenece.

56. Cuando la ausencia justificada de los Directores Generales, Directores o Jefes de
Departamentos sea superior a un mes, la Maxima Autoridad podrd nombrar
interinamente a un funcionario en reemplazo del titular. El interinazgo implicara la
transferencia de todos los derechos y obligaciones inherentes al cargo, incluyendo el
pago de bonificaciones mientras dure el interinazgo.

57. Procedimientos y formularios. La Direccién de Gestién de Personas serd la
dependencia encargada de establecer el procedimiento y proveer los formularios para el
usufructo, suspension y acumulacién de vacaciones.

CAPITULO X -LAS FALTAS.
38. Clasificacion de las faltas. Las faltas se clasificaran de la siguiente manera:

a. faltas leves:
a.l) Asistencia tardia o irregular al trabajo;
a.Il) Negligencia en el desempefio de sus funciones;

a.Ill) Falta de respeto a los superiores, a los Comp-aﬁéréiséd-e;._.,trabajo o al
publico; vy, 5T T

a.IV) Ausencia injustificada.

b. faltas graves:

b.I) Ausencia injustificada por mas de tres (3) dias continuos o cinco (5)
alternos en el mismo trimestre;
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b.II) Abandono del cargo;

b.IIT) Incumplimiento de una orden del superior Jjerérquico, cuando ella se
ajuste a sus obligaciones;

b.IV) Reiteracién o reincidencia en las faltas leves;

b.V) Incumplimiento de las obligaciones o transgresion de las prohibiciones
establecidas en la Ley 1626/00;

b.VI) Violacion del secreto profesional, sobre hechos o actos vinculados a
su funcién que revistan el caracter reservado en virtud de la ley, el reglamento o por su
naturaleza;

b.VII) Recibir gratificaciones, dédivas o ventajas de cualquier indole por
razon del cargo;

b.VIII) Malversacion, distraccién, retencién o desvio de bienes publicos y la
comision de los hechos punibles tipificados en el Codigo Penal contra el Estado y contra
las funciones del Estado;

b.IX) El incumplimiento de las obligaciones de atender los servicios
esenciales, por quienes hayan sido designados para el efecto, conforme a lo dispuesto en
los articulos 130 y 131 de la Ley N° 1626/00 “De la Funcién Ptblica”.

b.X) Nombrar o contratar funcionarios en transgresién a lo dispuesto en la
ley N° 1626/00 y sus reglamentos; y,

b.XI) Los demds casos no previstos, en la Ley N° 1626/00 “De la Funcién
Publica” pero contemplados en el Cédigo del Trabajo y las demas leyes como causas
justificadas de terminacién de contratos por voluntad unilateral del empleador tales
como: acoso sexual, coaccion, acto inmoral, violencia, dafio patrimonial.

59. Reincidencias en faltas leves. Se configurard la reincidencia, cuando el servidor _
publico incurra en tres (3) faltas leves sancionada con multa en los Gltimos doce meses.. .~

CAPITULO XI - DE LA APLICACION DE LAS SANCIONES.

60. Las sanciones disciplinarias. Serén aplicadas por faltas leves
sanciones: "
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a. A latercera llegada tardia injustificada en el tltimo trimestre: amonestacion verbal.

b. A la cuarta llegada tardia injustificada en el tltimo semestre: apercibimiento por
escrito.

c. A partir de la quinta llegada tardia injustificada en el twltimo afio: multa
correspondiente a un jornal diario establecido para actividades diversas no especificadas
de la capital por cada una de ellas.

d. Llegada tardia pasado los ciento veinte (120) minutos de la hora de entrada: multa
correspondiente a un (1) jornal diario establecido para actividades diversas no
especificadas de la capital en cada uno de los eventos desde la primera vez.

e. Salida antes del horario establecido: multa correspondiente al 50% del jornal
establecido para actividades diversas no especificadas de la capital en cada uno de los
eventos desde la primera vez.

f. Omisiones en el registro de entrada o salida: multa correspondiente al 50% del
jornal establecido para actividades diversas no especificadas de la capital en cada uno
de los eventos desde la primera vez. La omisién debera ser justificada, con un aval
laboral a la Direccion de Gestiéon de Personas con el conocimiento del Superior
Inmediato; seran aceptadas hasta 2 (dos) justificaciones al mes.

g Ausencia Injustificada: la multa correspondiente para la ausencia injustificada es de
un (1) dia de salario.

h. Para los puntos a, b y ¢ se considerard la primera llegada tardia como inicio del
plazo para el computo de las llegadas tardias.

61. Sanciones por faltas graves. La aplicacion de sanciones por faltas graves serdn de
acuerdo al procedimiento establecido por la Ley de la Funcién Publica; seran las
siguientes, previo sumario administrativo:

a.  Suspension del derecho a promocién por el periodo de un (l)an

b.  Suspension en el cargo sin goce de sueldo de hasta treinta

¢.  Destitucién o despido, con inhabilitacién para ocupar cargos, publico de dos a
cinco afios. o

CIONAL g
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62. Comision de faltas graves por personal contratado. FEl procedimiento para la
aplicacién de sanciones por falta grave cometidas por el personal contratado sera el
siguiente:

a. Una vez detectada la falta, serd notificada al personal contratado, si no es justificada
adecuadamente la Direccién de Gestién de Personas elaborard un informe que incluira:
asistencia, faltas cometidas, sanciones, puntaje obtenido en la ultima evaluacion de
desempafio, antigiiedad, periodo de contrato vigente y una recomendacién sobre la
sancién a ser aplicada; debera incluirse una copia del contrato de prestacién de
servicios.

c. El informe, serd remitido a la Direccién General de Asuntos Juridicos para
consideracion y dictamen.

d. La Direccion General de Asuntos Juridicos en un plazo de diez (10) dias hébiles
determinara si hubo comisién de falta grave, y en caso afirmativo, recomendari a la
Maxima Autoridad la rescisién inmediata del Contrato o la no renovacién del mismo.

63. Imputacién de funcionario permanente. Cuando un funcionario permanente fuera
imputado de hechos tipificados como punibles sera suspendido en el cargo por el tiempo
que dure el proceso. Si hubiese sido absuelto o sobreseido definitivamente en el
proceso penal respectivo, el funcionario serd repuesto en el cargo que desempefiaba en
el tiempo de la suspension o en otro equivalente.

64. Procedimiento en caso de imputacién por hechos punibles. Para el cumplimiento
de lo establecido en el Art. 43 de la Ley N° 1626/2000 se procedera de la siguiente
manera:

a. Cuando la institucién tuviera conocimiento de la imputacion por hechos punibles de
un funcionario publico, ya sea por publicaciones periodisticas, denuncias, informes o
cualquier otra forma de comunicacion, solicitard a través de la Direccién General de
Asuntos Juridicos informe al Ministerio Publico o al Juez para determinar la veracidad
de la imputacién. - AN T

b.  Una vez confirmada la imputacién, la Direccién de Géstion.de P "ﬁonaié informara
sobre el cargo que ocupa el funcionario imputado, seleccionard, a_aquel que fuera mas
idéneo para ocupar interinamente el cargo, si lo considera necesario, y remitird el
expediente a la Direccién General de Asuntos Juridicos para la elaboracién de un
dictamen sobre el caso.
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¢. La Maxima Autoridad emitira una Resolucién por la cual suspenda al funcionario
en el cargo, con goce de sueldo, asimismo, se nombrara al servidor publico que ocupara
interinamente el cargo.

d. Si se dictase prisién preventiva u otra medida equivalente que impida la prestacion
de servicio por parte del funcionario, se determinara la suspension sin goce de sueldo,
hasta tanto se revoque la medida impuesta.

65. Destino del funcionario imputado por hecho punible. El funcionario suspendido
en el cargo quedard a disposicion de la Direccién de Gestion de Personas, dependencia
que podra asignar al funcionario tareas de apoyo dentro de la Institucion.

66. Sobreseimiento. Cuando el funcionario fuere sobreseido de los hechos punibles que
se lo imputa serd repuesto en el cargo que desempefiaba al tiempo de la suspensién u
otro equivalente.

67. Condena. Cuando el funcionario fuere condenado a pena privativa de libertad de
cumplimiento efectivo serd remitido los antecedentes a la Secretaria de la Funcién
Piblica y sera solicitada la destitucion en virtud de lo establecido en el Art. 68 inc. k. de
la Ley N° 1626/2000 (Art. 81, inc. k del Codigo del Trabajo).

CAPITULO XII- DESTINO DE LAS MULTAS.

68. Destino de las multas. Las multas que afecten a funcionarios seran remitidas al
Fondo de la Caja de Jubilaciones y Pensiones; en tanto, las multas que afecten al
personal contratado seran reintegradas al presupuesto de la Institucion.

69. Cdlculo de las multas. Para todos los casos, el célculo de las multas ser4 realizado
por la Direccién de Finanzas, conforme a un informe elaborado por la Direccion de
Gestion de Personas. La Direccién de Gestion de Personas, podra elaborar las planillas
que considere necesarias para el cumplimiento de lo establecido en el presente
Reglamento Interno Institucional. Pt

CAPITULO XIII-DE LAS EVALUACIONES DE DESEMPEﬁ
FUNCIONARIOS, PERSONAL CONTRATADO Y COMISIONADO

A LOS

70. Evaluacion de funcionarios permanentes. Se dispondran” Xa}lflﬁl:l_es evaluativos
semestrales a los funcionarios publicos que hayan adquirido la estabilidad definitiva, los
resultados seran considerados para las promociones a cargos con mds responsabilidad y
remuneracion. Para los funcionarios publicos con estabilidad provisoria se dispondran
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examenes evaluativos semestrales a fin de adquirir la estabilidad definitiva dispuesta en
el art. 20 y art. 47 de la Ley 1.626/00. Esta disposicién es obligatoria para que el
funcionario adquiera la estabilidad definitiva.

71. Evaluacion de funcionarios comisionados. 1os funcionarios comisionados a la
Instituci6n estaran sujetos a los examenes evaluativos a fin de considerar la continuidad,
término o renovacién del comisionamiento.

72. Evaluacion del personal contratado. Se dispondrd los exdmenes evaluativos por
area, correspondiente al personal contratado a fin de considerar su recontratacion,
cuando exista justificada necesidad de continuar con la prestacién de los servicios
contratados, toda vez que hayan ingresado por concurso. La recontratacién se dara
siempre y cuando alcancen el porcentaje requerido en el Reglamento de Evaluacién de
Desempefio Institucional vigente.

73. Incumplimiento del plazo para entrega de evaluaciones. El incumplimiento de los
plazos que disponga el Reglamento de Evaluacién de Desempefio Institucional vigente
sera considerado como una falta leve por parte del evaluador, y serd sancionado con
apercibimiento por escrito.

CAPITULO XIV - INGRESO A LA FUNCION PUBLICA, PROMOCIONES Y
CONTRATACIONES. REGIMEN DE CAPACITACIONES.

74. Ingreso a la institucion como funcionario permanente. El ingreso a la institucion
como funcionario permanente sera en todos los casos a través de un Concurso Publico
de Oposicién, a excepcién de los cargos de confianza. El procedimiento serd el
establecido por la reglamentacién correspondiente.

75. Ingreso a la institucion como personal contratado. El ingreso a la institucién
como personal contratado serd a través de un Concurso de Méritos. El procedimiento
sera establecido por la reglamentacién correspondiente. ST

76. Promocion del funcionario. Las promociones de los funcionarios seran a través de

un Concurso de Oposicion, en la modalidad Interno Institucional. Etprocedlmle
establecido por la reglamentacién correspondiente. i

~ail0

77. Régimen de capacitaciones. El régimen de capacitaciones sera establecido en el
Plan Anual de Capacitacién y la Reglamentacién de Becas y Capacitacion; dependera
en todos los casos de la disponibilidad presupuestaria.
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CAPITULO XV - MOVILIDAD LABORAL.

78. Traslado del funcionario piblico. El funcionario publico podra ser trasladado por
razones de servicio. El traslado serd dispuesto por la méxima autoridad y debera ser de
un cargo a otro de igual o similar categoria y remuneracion. El traslado podra realizarse
dentro del SENAVE o a otras dependencias del Estado.

79. Acuerdo del funcionario. El traslado del funcionario a una dependencia que se
encuentre a mas de cincuenta (50) kilémetros de su lugar habitual de trabajo debers
hacerse por mutuo acuerdo entre el funcionario y la Institucién.

80. Gasto de Residencia. El funcionario trasladado a una oficina del SENAVE que se
encuentre a mas de cincuenta (50) kilémetros del lugar habitual de trabajo, u otra
distancia que establezca la reglamentacién, tendrd derecho a percibir Gasto de
Residencia, siempre que exista disponibilidad presupuestaria.

CAPITULO XVI- DISPOSICIONES F INALES.

81. Obligacion para cumplimiento de plazos. Todos los plazos establecidos en el
presente Reglamento Interno Institucional son de cumplimiento obligatorio.

82. Justificaciones. Todas las justificaciones por asistencia irregular al trabajo y
permisos deberan estar suficientemente autorizadas por el superior inmediato.

83. Modificacion del Reglamento Interno Institucional. El SENAVE podré dictar
normas para complementar, ampliar, aclarar o modificar el presente Reglamento Interno
Institucional, ya sea para facilitar su aplicacién o en cumplimiento de nuevas
legislaciones laborales, previa homologacién por la Secretaria de la Funcién Publica
para su implementacion efectiva.

84. Aplicabilidad de nuevas disposiciones. Las disposiciones que aclaren, establezcan
un procedimiento para la mejor aplicacién de lo dispuesto en-éste reglamento 0.incluyan
obligaciones o derechos fundados en una reglamentacién-de mayor jerarquia Tequeriran

homologacién de la Secretaria de la Funcién Ptblica para su aplicabili g

85. Situaciones no previstas. Las situaciones no previstas- ,,_\gsfgg,f{eglamento Interno
Institucional se resolveran por las disposiciones legales vigentes en materia laboral.
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86. Aplicacion de sanciones disciplinarias. Quedan sujetas a lo que prescribe este

Reglamento Interno Institucional, la Ley de la Funcién Publica, el Cédigo del Trabajo y
el Codigo Civil, segin corresponda.

87. Incumplimiento  del presente Reglamento Interno Institucional. El
incumplimiento de lo establecido por este reglamento, siempre que no posea una
expresa sancion, se considerara como una falta leve y le sera aplicable el apercibimiento
por escrito, la primera vez, y multa en la segunda ocasién.

88. Responsable de la aplicacion de este Reglamento Interno Institucional. La
dependencia responsable de la aplicacién del presente Reglamento Interno Institucional
sera la Direccién de Gestion de Personas, que podra solicitar a la Direccién General de
Asuntos Juridicos del SENAVE un dictamen juridico sobre la interpretacién y
aplicacion del presente reglamento, cuando lo considere necesario.

FDO.: ING. AGR. OSCAR ESTEBAN CABRERA NARVAEZ
PRESIDENTE

ES COPIA : 3
ING. AGR. CARMELO PERAL._ A
SECRETARIO GENERAL
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