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POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE TRABAJO DE LA
UNIDAD DE COORDINACION DE LA GESTION DOCUMENTAL DEL
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Asuncién, 6 de junio de 2025

VISTO: El Memorandum VMAAT/UGGD/N® 22/2025, que cuenta con el parecer
favorable del Viceministro de Administracién y Asuntos Técnicos, por medio
del cual se eleva a consideracién el Reglamento de Trabajo de la Unidad de
Coordinacién de la Gestién Documental; y

CONSIDERANDO:
Que, por Resolucién N° 639-del"15 de-julio de 2015, el Ministerio de Trabajo,

Empleo y Segund?,gL«So salubr\o peligrosas las actividades
'dé Rela 'ntﬁ Exteriores — sector Archivo

_ lfgntes de la Unidad de
Jire ‘ciéli‘l de Documentacién

\ e d S
EL M]NIST&(\) DE RELACIONES EXTERIORES
e

/-i‘

R‘ESU«ELVE

Art.1°  Aprobar el Reglamento de Trabajo de la Unidad de Coordinacién de la Gestién
Documental dependiente del Viceministerio de Administracién y Asuntos
Técnicos, cuyo texto forma parte como anexo de l1a presente Resolucién.

Art.2°  Comunicar a quienes correspond@
———

Embmbén RaTirez Lezcano

Ministro
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REGLAMENTO DE TRABAJO PARA LA UNIDAD DE
COORDINACION DE LA GESTION DOCUMENTAL DEL
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Articulo 1°.- El presente Reglamento de Trabajo tiene por objeto aplicar lo
dispuesto por la Resolucién del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad
Social (MTESS) N° 639/2015, respecto a que en el drea de Archivo y
Biblioteca del Ministerio de Relaciones Exteriores es necesaria la
implementacién de programas de mitigacion de riesgos, a fin de preservar la

- salud y la integridad fisica de sus funcionarios, y 1a Resolucién del Ministerio

de Relaciones Exteriores (MRE) N° 1172/2015 “Por la cual se declara como
ingalubre las labores realizadas en los Departamentos de Archivo y de
Restauracién dependientes de _la-Unidad. de Coordinacion de la Gestion
Documental y en la Dirccc:}én«d'"“'D taclén\y Biblioteca del Ministerio

de Relaciones Exterlores

Articulo 2°.- Defifici ones
entenderd por: // 2

la modahdad o7 la na_ L
b) Mmgaclén ;conjunt

//

a K

d) Equipos de \proteccaéii: ial: “cualquler ‘elemento’ destinado a ser

utilizado por cl funclonarlo o de: protccclén dontra riesgos que
puedan amenazar.su segurldado su'salud-én el trabdjo, asi como cualquier
complemento o accé?ong\ destinado a tal efecto;

e) Agentes bioldgicos: organlsmos.como.tcrmltas, hongos, bacterias, 4caros,
productos quimicos y/o factores ambientales, con la capacidad de afectar
1a salud de los funcionarios.

Articulo 3°.- La jornada ordinaria mdxima de trabajo de los funcionarios que
prestan servicio en las dependencias de la Unidad de Coordinacion de la
Gestién Documental, que por la naturaleza de sus funciones estan expuestos
a la presencia de agentes biolégicos, serd de seis horas diarias, distribuidas de
la siguiente manera:

e Primer turno de 07:00 a 13:00 horas

o Segundo turno de 08:00 a 14:00 horas

La jornada ordinaria de trabajo se realiza conforme a lo establecido por la Ley
N° 213/1993, modificada por la Ley N° 496/1995, Cédigo del Trabajo,
articulo 198 “Cuando el trabajo debe realizarse en lugares insalubres o por su
naturaleza ponga en peligro la salud o la vida de los trabajadores o en
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condiciones penosas, turnos' continuos o rotativos, su duracién no excedera
de seis horas diarias o de treinta y seis semanales”.

Articulo 4°.- Los funcionarios que por la naturaleza de sus funciones estan
expuestos a la presencia de agentes bioldgicos, deben obligatoriamente
utilizar equipos de proteccién individual tales como guardapolvos, guantes de
latex y tapabocas desechables.

Articulo 5°.- La institucién proveera los equipos de proteccion individual

adecuados conforme al riesgo, ademas de instruir a los funcionarios en su

correcto uso.

Articulo 6°.- Cada func1onar10 e”s'?%ﬁ?ﬁnsabl&del equipamiento, mobiliario
~debienido estos ser utilizados

o Y V‘ Y
ntervalos anuales n -gma!f‘co del plan de
'Rclacmnes“Exterlorcs para cumplir con lo

s A ajadores,!y otros aspectos
referentes a la s%gundad ' ocupacional, “conformé al Decreto N°
5078/2021 de fechﬁ\OS de abgl:'d 2021, “Por el.clial se defogan los articulos
260,262, 263, 264, 265 266"y-270_del- Reglamento/(}eneral Técnico de
Seguridad, Higiene y Médu:ma en ¢l trabajo, aprobﬂdo por el Decreto N°
14,390/1992, de fecha 28 de%.]ul_1~0~de-ﬂ1§192 “Por el cual se aprueba el
Reglamento General Técnico de seguridad, higiene y medicina en el trabajo’,

y se faculta al Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social y al Ministerio
de Trabajo, Empleo y Seguridad Social a reglamentar conjuntamente el
contenido y la frecuencia de los exdmenes médicos obligatorios de admisién
y periédicos de los trabajadores, y otros aspectos relativos a la seguridad y

salud ocupacional”.

obligatorios de ~adm151on

Articulo 8°.- Dada la naturaleza insalubre del trabajo y la facilidad con que
proliferan las alimafias a partir de la presencia de productos organicos, se
prohibe terminantemente la tenencia y consumo de alimentos y bebidas en
todas las 4reas expuestas a agentes bioldgicos, tales como e} archivo histérico,
el archivo central y la boveda de resguardo.

Articulo 9°.- El trabajo desarrollado en el archivo central, el archivo histérico
y la boveda de resguardo expone a los funcionarios a agentes biologicos que
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pudieran ser irritantes e incluso toxicos, asi como al calor excesivo, por lo que
se debe disponer de vestuarios con lavabos y duchas, asi como colgadores o

_armarios para las ropas, conforme lo dispuesto en el articulo 37 del Decreto

N° 14.390/1992 “Por el cual se aprueba el reglamento general técnico de
seguridad, higiene y medicina en el trabajo”.

Articulo 10°.- Para la proteccion contra la proliferacion de insectos, roedores
y otros tipos de alimafias se deberdn tomar los recaudos necesarios conforme
lo establecido en el articulo ‘109 de la Ley N° 836/80 "Cédigo Sanitario”,

"debiendo la empresa proveedora del servicio de fumigacion contar con

equipos que cumplan las normas del Servicio Nacional de Saneamiento
Ambiental (SENASA) del MSPBS o de la Direcci6n de Higiene y Seguridad
Ocupacwnal del MTESS. Los productos utlllzados para la funugacmn
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dependencia responsal;‘le Ia‘ ey las_ og;mas y depositos en
mtervalos mensuales Ademés ‘ 3

1 T8 g:epcuﬁn revision,
osamcnte y la que es
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d razén valedera,

permmdo al personal autorlzado AN :
acompafiados por dichd: pcrsonal - ,ﬂ
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necesarios scré.n coordinados con la Direccién de Administracion y sus
dependencias respectivas, cuidando la correcta preservacion de las
instalaciones y equipos.

Articulo 14.- Los productos quimicos remanentes y los residuos peligrosos
deben ser desechados conforme la legislacion vigente en materia de impacto
ambiental, no debiendo procederse a su disposicion final en cursos de agua,
ni utilizando el sistema sanitario o cloacal.

Articulo 15.- En todas las instalaciones se observaran las normas para la
prevencién y extincién de incendios. Las instalaciones minimas para ello
estaran compuestas por los siguientes elementos:

a) Detectores: que deberén ser de la clase y sensibilidad adecuada para
detectar cualquier principio de incendio en las instalaciones.
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b) Equipos o instalaciones de extincién de incendios: tales como bocas de
incendio y extintores portatiles, estos ultimos deben mantenerse totalmente
cargados con polvo quimico, el cual deberd ser reemplazado anualmente.
Ademas, los extintores deberan contar con el sello de conformidad del
Instituto Nacional de Tecnologia, Normalizacién y Metrologia (INTN),
encontrarse en condiciones operables y en lugares visibles y accesibles.

Articulo 16.- Las salidas y puertas exteriores deben estar debidamente
sefializadas, para permitir que todos los funcionarios abandonen sus puestos
de trabajo con rapidez y seguridad si fuera necesario, no debiendo existir
obstaculos que interfieran con la salida. El ascensor no se considerara salida
utilizable para la evacuacion.




