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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL
SERVICIO EXTERIOR DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

VISTO:

Asuncion, 13 de julio de 2016

La Ley 1626/00 “De la Funcion Plblica” que establece los derechos y
obligaciones de los funcionarios publicos y del personal contratado de los
Organismos o Entidades del Estado.

Lo dispuesto en su articulo 97, “Serdn atribuciones de la Secretaria de la Funcion
Publica: m) homologar y regisirar los reglamentos internos y los contratos
colectivos de condicianes de trabajo, dentro de los organismos y entidades del
Estado cuando ellos reiinan los requisitos de fondo y de forma para su validez”; y

CONSIDERANDO:

El Ministerio de Relacmne*‘. Exte.rlme.s ha conmderado oportuno actualizar y
confeccionar un- nuavu reglamento interno, dado’ Ius constantes cambios en el
manejo de losi recursos humatios de la administracion’ p\ubllca y la actual politica
del Poder E.J:jacutwo de lograr una administracién puhhc \més eficiente.

Que la purecclén de Recursos Humanos ha clabnmdo una propuesta de
re;,larnm]t?mén. fa cual ha sido remitida a la Sacretana de 1? Funcién Piblica por
Nota VMAAT/SG/DRH/N“ 728 del 25 de mayo de 2016 a fin de que la misma
cnrrnbot!ely hornnloguc el proyecto presentado,
Que la Secr, etaria de la Funcién Piiblica, por Nota PR/SF"P/(}AB N° 3271 del 9 de
junio de 2016 ha remitido al Ministerio de Re]acmnes Extenores la Resolucidn
SFP N° 05%5!20]6 “Por la cual se homologa y rcglstm el .rﬂglamento interno para
el servicio extarmr del Ministerio de Relamunes Extcnores

i

POR TANTO, en e.Jerc.lcm de sus atribuciones legales,

Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

Art. 5°

EL MIN]STRD DE. RELACIDNES EXTER[ORES
RESUELVE:

Aprobar el Reglamento Interno del Servicio Exterior del Ministerio de Relaciones
Exteriores que se encuentra como anexo “A” de la presente Resolucion.

Aprobar los formularios de justificaciones que se encuentran como anexo “B” de
la presente Resolucion.

Establecer la entracda en vigencia del presente Reglamento, a partir del 1 de agosto
de 2016,

Derogar, a partir de la vigencia de la presente, la Resolucién N° 1860 del 30 de
diciembre de 2010.

Comunicar a quienes corresponda y archivar,
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CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNQ PARA EL

SERVICIO EXTERIOR DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES,

Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

Anexo A
CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto. Establecer una norma unificada sobre asistencias, permisas, vacaciones,
traslados, sanciones y gestion de las personas; aplicables a los funcionarios,
funcionarios en comisién de servicio, y al personal contratado por el objeto de
gasto 146 que cumplen funciones en las Representaciones Diplomdticas y/o
Consulares de la Reptiblica del Paraguay en el exterior, a excepcién de los
agregados militares o '51!111131‘&5—

Definiciones. A Ios cfcctos dal prasenta nglamento

a. Por “Personal del Servicio Extermr se entmndc a'toda persona que posea un
vinculo lfbc:ral con el Ministerio de Relaciones Exteuores descripto en el
articulo/ lr" del presente reglamento. \

b. Por "JFunmmmrlo/a 's¢ entiende a toda pmsona\ designada por Acto
Adminjstrativo competente a prestar servicios en nuesiras Representaciones
D:plométicas y/o Consulares. ‘ !

c. Por Comlslonado se entiende a aquel ﬁmclonafno que se encuentra en
comlsldn de ﬁervmu‘.‘s en ‘el Ministerio de Relaciones Extuj.'.rlures. y designado a
cumphr funcicmes en una de nuestras Represantacmnes Diplométicas y/a
Cnnsu!ares / 2 i

d. Por “Cun\t(atadn", se entiende a toda persona contrp‘lada temporalmente para
prestar servicios en' nuestras Representaciones Dtploméncas y/o Consulares,
por el objeto de gasto 146. g

e. Por “Representaciones Diplomdticas”, se enttende todas las Embajadas y
Misiones Permanentes acreditadas ante gobternos extranjeros,

f. Por “Representaciones Consulares”, se entiende todos los Consulados
acreditados ante Gobiernos extranjeros.

g. Por “Ministerio”, se entiende el Ministerio de Relaciones Exteriores,

h. Por “*Ministro”, se entiende el Ministro de Relaciones Exteriores.

i. Por “Jefe de Misién”, se entiende a la persona con la madxima autoridad dentro
de la Representacion Diplomadtica o Consular.

CAPITULO T
DEL REGIMEN DE ASISTENCIA

De la carga horaria y las jornadas de trabajo, El Personal del Servicia Exterior
estd obligado a cumplir con la carga horaria de ocho horas diarias o cuarenta horas
semanales, conforme lo establece el articulo 59 de la Ley 1626/00 “De la Funcion
Publica”, La jornada de trabajo se extenderd de lunes a viernes en los horarios que
el Jefe de Misién determine, teniendo siempre en consideracién los horarios de
apertura y cierre de las Instituciones Publicas del Estado receptor.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL
SERVICIO EXTERIOR DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

Art, 4°

Art. 5°

Art. &°

Art. 7°

Art. 8°

Art. 9°

i3

El Jefe de Misién podrd excepcionalmente establecer la apertura de la sede en
horarios y dfas inhdbiles, cuando por razones de servicio asl se requiera. Las
Representaciones Diplomdticas y Consulares estdn obligadas a comunicar a la
Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Relaciones Exteriores, el
horario de atencién de las mismas, asf como cualquier alteracién que se produzca
en estos.

De la obligacién de asistir y permanecer en la sede de sus funciones. El
Personal del Servicio Exterior estd obligado a asistir y permanecer en la sede de
sus funciones los dias y horarios establecidos en el articulo anterior, salvo que
por maotivos de fuerza: mayor o fortuita no puedan permanecer en la sede o deban
realizar tareas labmales fuera de esta. El Jefe de. ‘Misién es el responsable de la
permanencia en gt ‘sede de sus funciones del personal\que presta servicios bajo su
cargo. Cuando e existan necesidades temporales que requieran la permanencia del
personal en Iﬁ sede de sus funciones, fuera de los horarios establecidos, éste se
encuentra 9bl|gado a cumplir con el servicio hasta ¢ qua la ngcesidad sea resuelta.

De Ia tnlcrancm en el rcgrstru de entrada, Se establec una tolerancia de 15
(quince) mmutos luego del horario establemdo. para la entrada en las
chresentacmnns Diplométicas o Consulares. Todo. |eglstru Pnstmmr al mismo se
computarei como Ilegadﬂ tardfa. f ]

De la pnrm\ancncm en el pais sede de sus funcmnesi:/Todo el personal del
servicio exterior debe permanecer en el pals sede'de sus;funcmnes durante los dias
y las horas da\grahajo En el caso de que exista neces;dad del personal de salir del
pals sede de sus. f'unclones durante los-dfas u horas.de trabajo, el mismo deberi
contar con la amrenma del Jefe de Mision.pard ausentarse, y a su vez dar
inmediato avisoala Dlreccldm_ de Recursos. Humanos para su registro.

De los feriados. Las Representaciones Diplomaticas y Consulares se acogerdn a
los feriados oficiales del Estado receptor y el feriado de la independencia de la
Reptblica del Paraguay. Las Representaciones Diplomdticas y Consulares,
deberdn comunicar a la Direccidn de Recursos Humanos antes del 30 de
diciembre de cada afio, los feriades oficiales del Estado receptor para el siguiente
danao.

De las guardias: Cada Representacion Diplomdtica y Consular, deberd designar a
un funcionario responsable para atender todas las cuestiones de urgencia durante
los feriados y dias inhdbiles, salvo los reservados al Jefe de Misién., Las
Representaciones Diplométicas y Consulares deberdn comunicar, antes del 30
(treinta) de cada mes, el régimen de guardia para el siguiente mes,

Del registro de entrada y salida. El Personal del Servicio Exterior estd obligado
a registrar su entrada y salida de la sede donde presta servicios, en relojes
marcadores, biométricos o similares, los cuales serdn monitoreados por la Jefatura
de Personal, en la medida que se realicen, paulatinamente las conexiones para ¢l
efecto.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL
SERVICIO EXTERIOR DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

Art. 10

Art 11

Art. 12

Art. 13

Art. 14

o

Debido a la naturaleza de sus funciones tienen exonerados el registro de asistencia
Unicamente los Embajadores Jefes de las Representaciones Diplomdticas, los
Cénsules Generales y Consules Jefes de Representaciones Consulares, Los Jefes
de Misién deben remitir a la Direccidn de Recursos Humanos el registro de
asistencia mensual del personal a su cargo a méas tardar el cineo de cada mes. No
se aceptara registro de asistencia en forma Manual a través de planillas y otros.

De la omisién del registro de entrada o de salida. Toda omisidn del registro de
entrada o de salida podrd ser justificada debidamente hasta un médximo de dos
omisiones mensuales, sean de entrada o de salida

De las pausas en la |ornmia de traha,]o. Cada Representacién Diplomatica o
Consular deberd. dBStlnﬂJ‘ una pausa. mtermedla pa.l'a el almuerzo o descanszo de
como m[mmo una hora por dia. Estas pausas puedtwo no interrumpir el servicio
al publico /] or p'lrte de las mismas, pleservanqu siempre el correcto
funcmnamlento y la carga horaria de trabajo- establccidu en este reglamento, Las
pausas que, 1rnphqur.n un cigrre de las sedes para‘la atemmé al piblico deberdn ser
autar:zadas por la Méaxima Autoridad Institucional, a navés de la Direccién de
Recursos l|"I umancs s :

Auscncifh:\ en horario laboral. El Personal del Scrwcm Exterior que deba
ausentarse \de. su. Jlugar de trabajo por més de 30 (tl‘mnta)" minutos dentro de su
jornada laboral, deberd presentar el formulario de penmso,correspondlente al Jefe,
quién puede\ autorizar o denegar la salida del afectado. Fn caso de detectarse que
el personal no se encuentra en la sede de sus funcmnes e procedera a aplicar las
sanciones que Qorrcspondan Quedan exceptuados ‘de esta disposicién los
Embajadores Jefes de las Representaciones Dlplumatlcas los Cénsules Generales
y Cdnsules Jefes de Repr&sentacmnas Consulares. A su vez queda exonerado de la
presentacién del permiso cofrespondiente la hora destinada al almuerzo del
personal.

De las llegadas tardias, Se establece un maximo mensual de cinco justificaciones
al mes para las llegadas tardias. Toda llegada tardia debe ser justificada al Jefe de
Misién por medio de los formularios correspondientes, a mds tardar un dia
después del suceso. El Jefe de Misidn es responsable de corroborar y aceptar las
justificaciones pertinentes, en caso de rechazar la justificacion, la misma serd
comunicada al afectado por los medios correspondientes con la debida
fundamentacion.

De las ausencias imprevistas. En caso de ausencia imprevista, el Personal del
Servicio Exterior debera dar aviso por cualquier medio fehaciente y comprobable
al Jefe de Misidén de la inasistencia y sus motivos. La justificacién de dicha
ausencia debe realizarse mediante Memoréndum dirigido al Jefe de Misidn, a més
tardar dentro de los 2 (des) dias del acontecimiento, El Jefe de Misi6n tiene la
exclusiva competencia de determinar si corresponde la justificacién, en caso de
que la misma sea rechazada se comunicard por los medios que se estimen
pertinentes al afectado, con la debida fundamentacidn,
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL
SERVICIO EXTERIOR DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

Art. 135

Art. 16

da

Responsabilidad de los Jefes de Misién. Los Jefes de Mision son responsables
del personal que presta servicios a su cargo, ademds del correcto desempefio de
las actividades de sus reparticiones. Cuando exista algin tipo de irregularidad en
¢l desempefio de funciones del personal, el Jefe de Misién estd obligado a
informar por escrito a la Direccion de Recursos Humanos para que sean tomadas
las acciones correspondientes. Es oblipacion de los Jefes de Misién remitir de
manera mensual toda la documentacién correspondiente a justificativos por
llegadas tardfas, ausencias u omisiones en el registro de asistencia.

CAPlTULEI I -
DE LOS PERMISOS DERECHDS Y DBLTGACIDNES

De los pcrmjsos con goce de sueldo, Se esta,blccen Ios\ siguientes permisos con
goce de sueldu los cuales pueden ser sohcltados prav:a\_rr\"nente o justificados con
poster mrldu/d segun las circunstancias de que se trate -Se detallan a continuacidn:

a) Permlfsu pur s.:lud Es aquel permiso ntmgado al \Rersonal del Servicio
Extcr;or para atencién a su salud, por un cspamo ‘dc horas, dias o meses, y se
clasifican della siguiente manera:

al- If'm reposo médico: Es la prescripcion n'lédma ::Ie descanso para el

afectado;, a rafz'de un cuadro clinico que amente la pausa en las
actividades cotidianas. Se establece un permiso méximo de 90 (noventa)
d:as\pur cada ejercicio fiscal, mediante’la prj;se';ﬂamén del certificado
médico correspondiente, en donde se lndlque claramente el diagndstico
médlc\m\que presenta la persona y el tiempu que la misma debe guardar
reposo. Todo permiso que implique la ausencia del personal a partir de 30
(treinta) dias debe ser autorizado por Resolucién de la Maxima Autoridad
Institucional, por medio de-la Direccién de Recursos Humanos,

a.2- Por estudios médicos o consultus: El Jefe podrd otorgar permiso al
personal que requiera realizarse estudios o consultas durante la jornada
laboral hasta un maximo de 3 (tres) horas por dia, y que no exceda de 36
(treinta y seis) horas al afio, con la prescripeién médica de estudios y/o el
recibo o comprobante de la consulta. Cuando la solicitud sea denegada el
Jefe debe fundamentar la negacidn del permiso.

a.3- Por enfermedad del familiar; Se podrd otorgar una licencia de hasta 15
(quince) dias como maximo per cada Ejercicio Fiscal, al personal que
requiera asistir a st sényuge y/o a parientes comprendides dentro del
primer grado de sonsanguineidad en linea ascendente y descendente,
diagnosticado en estado grave o terminal o que sufia alglin accidente que
ponga en riesgo su vida, presentando para el efecto el certificado médico
que indique la necesidad de acompariar al familiar,
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL
SERVICIO EXTERIOR DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

b)

a)

c)

g

)

Ic)

-5-

Permiso por duclo: Por fallecimiento del cényuge, de los padres o de los hijos
10 (diez) dfas corridos; y por el fallecimiento de los abuelos o hermanos 4
(cuatro) dias habiles. El permiso sera otorgado por el Jefe de Misidn al
solicitante, quién deberd acompafiar la documentagidn correspondiente.

Por Matrimonio: 3 (tres) dias hdbiles. El permiso seréd otorgado por el Jefe de
Mision al solicitante, quién deberd acompafiar la documentacion
correspondiente.

Por Paternidad: 2 (dos) semanas posteriores al parto. El permiso sera .
otorgado por el Jefe-de- Misién al- sohmtante quién deberd acompaiiar la
ducumentacldn con cspcndmnle

Por Mntcrmdml Dicho permlsu se otorgara dc cbnforn'udad a lo establecido
en la Lcy/N“ 5508/2015% De Promocién, Pmtccmén\dc la Maternidad y Apoyo
a |a Lactancia Matema" A los efectos del. presente pcrmlsn se deberd arrimar
ala D}ﬁecmdn de Recursos Humanos los documientos \q\ue. avalen el estado de
gravidez de la persona, para la gestion de la: Resolqcmn de la Méxima
Autoﬂilad Institucional. 5

Par l_.nr.tnm:lm 90 (noventa) minutos durante Ios,pnmcyos 6 (seis) meses, los
cuales \podﬂn ser usufructuados por la madre de’ fa fc{rma que ella estime
Lonvemente en funcion a las necesidades del rnpo, pudmndo extenderse dicho
permiso. \qegaln mdmacuﬁn médiea, desde los'7 (smte meses hasta los 24
( vmntmuaim) mases de edad, que er este caso serd de€ 60 (sesenta) minutos al
dia. El per rmso cerd otorgado por el Jefe de ManSn a'la solicitante.

Por cumpllmlcntp de la patria putestgd,{.‘Cuandu exista la necesidad de
asistenciz al hijo/a por:salud o.la necesidad de garantizar al nifio su desarrollo
ammonico e integral y @ protegerlo contra el abandono, la desnutricién. la
violencia v la explotacién, el Jefe de Misién podrd otorgar un permiso de hasta
10 (diez) dias al afio u 80 (ochenta) horas laborales al afio, con la presentacién
de las debidas documentaciones que ameriten el permiso solicitado. Cuando el
permiso deba ser mayor a la prevista en el presents inciso, se analizard la
solicitud correspondicnle para ser olorgada o denegada,

Por adopeidn: Cuando se adopic a un menor de 6 (seis) meses de edad, la
macre adeptants podrd, previa presentacidon de todos los documentos
periinentes a la adopeidn, soliciiar a su Jefe de Misidn, el permiso de
conformidad a Ja T.ey N° 5508/15 “De Promocién, Proteccién de Ja
Maternidzd v Apoyo a la Lactaneia materna.

Por cumplimiento de obligaciones personales por la Ley: 2 (dos) dias
hébiles al mes y, en ningln caso, mas de 15 (quince) dias hébiles al afio para
cumplir obligagiones personales impuestas por leyes o disposiciones
gubernativas, con lz preseniacids de la documentacion pertinente y a
consideracién de la Direccion de Recursos Humanos,
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Art. 17

Art. 18

Art. 19

Art. 20

-6-

Permisos sin goce de sueldo. Los permisos sin goce de sueldo serén presentados

ante la Direccién de Recursos Humanos y seran autorizadas por Resolucién

Ministerial para los siguientes casos:

a) Para prestar servicios en otra reparticion, hasta | (un) afio prorrogable.

b) Para usufructuar una beca de estudio o capacitacién, hasta 3 (tres) afios.

c) Para ejercer funciones en organismos plblicos internacionales, hasta 4 (cuatro)
afios,

d) Para los funcionarios escalafonados conforme los presupuestos previstos en el
articulo 20 de la Ley 1.335/00 “Del Servicio Diplomatico y Consular”,

En todes los casos los permisos mencionadas en ¢l presente articulo deben contar
con la anuencia del Jefe de Mision. -,

Formn]ldnde.,s.::«fl*odas lag solicitudes o_iustificacit)np"s-ldqben ser presentadas ante
el Jefe de Misidn con los documentos cu|'resp0f‘1diéntels\((f“ertiﬁcados médicos, de
nacimientq,{d’c‘r'na_t’rimcnio. de fallecimiento entre bg'olﬂ f:u\:ui lo menos 2 (dos) dias
antes del ‘gicpntefc’imiemp, o hasta 2 (dos) dias posteria P‘s al mismo cuando
cnwespnm’a,r'ia_tr’avés‘de los formularios c:onf'eccinnadps-pari ello.

De los {:é:rmfsu‘ps de los Jefes de Misién. En caso.dt|que el Jefe de la

Representacién E?iplornética, necesite hacer uso de lqé f)ei'rplifsos contemplados en
el presente \l'eglamenm. se deberd comunicar con una antifipacidn minima de 10
(diez) dias\a la ‘Direccién de Recursos Humanos, pa}/a la correspondiente
autnrixaciér'h;p\or la Méxima Autoridad Institucional. Cuando la ausencia se trate
del Jefe de la Representacion Consular, éste deberd contar con la anuencia del
Embajador de la.Repiiblica del Paraguay en el pais sedé de la oficina consular. En
todos los casos, el'Jefe de Misién, con la soliq_itgd--ﬂe permiso, deberd designar a
un funcionario subsiguiente-de rango, quién se desempefiard como encargado de
negocios a.i. mientras dure su ausencia. Para el usufructo de las vacaciones de los
Jefes de Mision se utilizard el procedimiento establecido en este articulo.

De las vacaciones. Todo el personal del Servicio Exterior tiene derecho al goce

de sus vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo cumplido y

continuo conforme a la siguiente escala;

a) Hasta 5 (cinco) afios de antigfledad, 12 (doce) dias habiles.

b) Con mds de 5 (cinco) afios de antigliedad cumplidos hasta los 10 (diez) afios de
antigiiedad, 18 (diez y ocho) dias hdbiles.

¢) Con mds de 10 (diez) afios de antigiiedad, 30 (treinta) dias hdbiles.

La Direcciéon de Recursos Humanos, enfre los meses de setiembre y octubre de
cada afio, elaborara el calendario de vacaciones del Personal del Servicio Exterior,
atendiendo las necesidades de cada Representacién Diplomatica o Consular y la
continuidad de los servicios que prestan. El calendario de vacaciones serd
aprobado por resolucién de la Maxima Autoridad de la Institucién. Para la
confeccion del calendario de vacaciones, la Direceién de Recursos Humanos
requerird a las Representaciones Diplomdticas y Consulares que presenten en
tiempo y forma sus proyectos de calendario,
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Art. 21

Art. 22

Art, 23°

Arl, 24

Art. 25

Art, 26

i 5

De Ia modificacién de las vacaciones. Las vacaciones remuneras son de goce
ininterrumpido por el personal del servicio exterior, pero debido a urgente
necesidad de servicio, el Ministerio de Relaciones Exteriores podra requerir a
aquéllos la reintegracion al trabajo. En este caso, el personal del servicio exterior
no pierde su derecho de reanudar las vacaciones inmediatamente al culminar la
necesidad que generd la interrupcién. Se permitird la modificacion de hasta un
méximo de cuatro modificaciones por afio de las vacaciones autorizadas por
Resolucién Ministerial. Las solicitudes se realizardn ante la Direccién de
Recursos Humanos, con las debidas justificaciones de modificacion y con el
consentimiento del Jefe de Misi6n. '

De la comunicacién dc la modificacion dc Ius vacaciones del personal del
servicio exterior, La comunicacién de la modiﬁcacldn de las vacaciones se
realizard con/Uifa antelacién minima de 5 (cinco) dfas: hébiles antes de hacer uso
de las mxsm’és Toda solicitud debe ir acompaﬂ'lda del consentimiento del Jefe de
Misidn. TCld"lS 1as comunicaciones de modificaciones \se realizardn ante la
Direccion fde Recursos: Humarnos, quién prucederﬁ a omrgar o denegar la
autorlzaclén mrrespondlente con su respectivo Fundament [

| | |
De la acumulacmn de las vacaciones. Las vacacloncs no; son acumulables. Sin

embargo p\m mrcunstanmas justificadas de servicio o personales, el afectado podré
solicitar la\ acumulacldn de sus vacaciones hasta un pcngjdo méximo de 2 (dos)
afios. La D]reccmn de Recursos Humanos realizard las gestiones necesarias para
que todo el\personal del servicio exterior haga uso de;st.’fs vacaciones durante el
afio, sa]vagt.ardando siempre el correcto 'y c:untmuo funcionamiento de la
[nstitucion, i

CAPITULOIV.
DE LOS TRASLADOS Y COMISIONAMIENTOS

De los traslados de los funcionarios. Los traslados de los funcionarios que
prestan servicio en el exterior se regirdn por lo establecido en los articulos 13, 12
y concordantes de la Ley 1335/99 “Del Servicio Diplomético y Consular”,

De In comisién de servicio a la sede del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Los funcionarios que se encuentren prestando servicios en el exterior podrén ser
comisionados a la sede del Ministerio de Relaciones Exteriores, de conformidad al
articulo 16 de la Ley N® 1335/99 © Del Servicio Diplomdtico y Consular”.

De los legajos del Personal. La Direccién de Recursos Humanos es la
dependencia responsable de la custodia, sostenimiento y actualizacién de los
legajos del personal que presta servicios en el Ministerio de Relaciones
Exteriores,

ES COPIA
Firmado: Eladio Loizaga
Ministra




Resobevcitn oN*_628.-

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL
SERVICIO EXTERIOR DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

-8-

El personal del Ministerio que ingrese a la Institucién o retorne del cumplimento
de funciones en el Servicio Exterior o de una comisién de servicios, dentro de los
primeros 30 (treinta) dias corridos, deberd proveer a la Direccién de Recursos
Humanos las siguientes informaciones seglin correspondan:

- Los formularios de datos y registros de firmas proveidos por la Direccién de
Recursos Humanos.

- Curriculum Vitae con toda la documentacién que avale la informacién
consignada.

- Comprobante de presentacion-de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

- Fotocopia de la .. cédula de identidad: wgenle. del Personal y, cuando
corresponda, de su conyuge ¢ hijos. ' N

- Fotocopia gl?fl ‘Certificado de Matrimonio, y de los Certlf" cados de Nacimiento
de los hug)s Luandu correspondan, oy, T ‘~\

- Una foto'carnet, N \‘\

- Certifi oadns de Antecedentes Judiciales y Pollclalcs ac ahzados

- Cer tlﬂc‘éda de cumplimiento tributario wgente o tertificado de no ser
contnbluvente cuando correspondan. \

- Evaluacién psicofisica anual actualizada. - - |

- Ccmf‘ cado de discapacidaa en caso de que sea una persona con discapacidad,

- Cualqumr otra documentacién inherente y que el afecta«;‘ considere pertinente

aglegar. asu Icgam /
f

Ademds de la, domnmmamén descrita mas E'll‘l'lbﬂ., Iqs/legajos deben contener

como minimo Ios s: puientes documentos; /
,r"

- Decretos, Resuluciﬁnes o Contratos que afecters al pe.rsona]
- Resultados de las Evaluacmnes de Desempeﬁo

- Promociones y capacitaciones.

- Subsidios y becas otorgados.

- Reconocimientos o premios.

- Sanciones Administrativas o Judiciales.

Todo el Personal del Ministerio estd abligado a mantener actualizado su legajo y
es responsable de comunicar a la Direccién de Recursos Humanos cualquier
modificacidn o variacidn de sus datos opersonales, antecedentes académicos o
laborales. Ante el segundo requerimiento de la Direccidn de Recursos Humanos al
funcionario para que el mismo arrime los documentos establecidos en el presente
articulo, el mismo estd obligado a dar cumplimiento so pena de amonestacién por
escrito por la Direccién de Recursos Humanos. En caso de que persistiera el
incumplimiente, dicha situacién serd considerada como falta grave conforme lo
establece el articulo 68, inciso d) de 1a Ley 1626/00,

ES COPIA
Firmado: Eladio Loizaga
Ministro




NO

POR LA

Art, 27

%ﬂé&m&z‘ aN? _628.u

CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL
SERVICIO EXTERIOR DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

0.
CAPITULOV
DE LOS DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES

De las obligaciones del Personal del Servicio Exterior. Son obligaciones del
Personal del Servicio Exterior, sin perjuicio de lo que se establezcan en otras leyes
o reglamentos, las siguientes:

a)

b)
€)

d)

g)

h)

Realizar personalmente el trabajo a s: cargo en las condiciones de tiempo,
forma, lugar y modahdad que dctcnmncn las normas dictadas por la autoridad |
competente.

Cumplir la jornada dé trabajo que establece este reglamento.

Asistir puntualmente al trabajo y prestar sﬁ\s servicios con eficiencia,
dihgenma,furbamdad correccién y disciplina, -y ‘portar identificacién visible
para la a;enuén al publico dentro del hOI‘ﬂJlO establecldo y, cuando fuere
necesarlo, en horas extraordinarias, * ‘

Acatar’ |as' instrucciones de los superiores Jnréxqumos (clatwns al trabajo que
ru:ah?a/ ciiando -ellas. no sean manifi estamenta cnntrana:-, a las leyes y
rcglm:nanms { 0 ’

Observal una conducta acorde con ia dignidad de[ cargo

GuarTr el:secreto profesional en ios asuntos que rew§tan cardcter reservado
en virtud de la ley, del reglamento, de su prupm naturaleza o por instrucciones
cslaemalas N i
Ob.,crvnr\eslnctameme 3l principio de prnbidad admmlsnanva que implica
una cenducta honesta y leal en el desempefio d= su ‘cargo, con preeminencia
del interés publn..ca sobre 2} privade: A

Denunciar con-la-debida prontitud a la JLISlicia ordinaria o a la autoridad
competente los hec Ros- punibles -¢ Cirregularidades que lleguen a su
cenocimiento en el gjercicio del cargo‘

Presentar declaracidn jurada de bienes y rentas, en el tiempo y en la forma que
determinan la Constitucién Nacional y la Ley.

Concurrir a la citacién por la instruccién de un sumario administrativo o
prestar deciaracion en calidad de testigo.

Someterse periddicamente a los exdmenes psicofisicos que determine la
reglamentacién pertinente,

Permanccer en el cargo en caso de reruncia, por €l plazo méximo de 30
(treinta) dias, si antes no fuzse reemplazado.

m) Cumplir las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias sobre

)
0)
p)

incompatibilidad y acumulacion de cargos pliblicos.

Capacitarse en el servicio,

Velar por la ecoromia y conservacion del patrimonio pablice a su cargo.
Abstenerse de realizar actividades contrarias al orden pablico y al sistema
democratico, consagrado por la Constiluciéon Nacional.
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De las prohibiciones del Personal del Servicio Exterior. Queda prohibido al
Personal del Servicio Exterior, sin perjuicio de lo que se establezca en otras leyes
o reglamentos:

a) Utilizar la autoridad o influencia que pudiera tener a través del cargo, o la que
se derive por influencia de terceras personas, para ejercer presién sobre la
conducta de sus subordinados;

b) Trabajar en la organizacién o administracién de actividades politicas en las
dependencias del Estado;

¢) Usar la autoridad que provenga de su eargo para influir o afectar el resultado
de alguna elecei6n, cualquiera sea su-naturaleza,

d) Ejecutar actividades ocupando tiempo- de la jornada de trabajo o utilizar
personal, mater ial o informacién reser vada o cuqf‘ idencial de la dependencia,
para fines pjanos a lo establecido para-el’ Organismo o entidad donde cumple
sus tareas; ¥ en espcclal ejercer cualquier’ actwrdﬁd‘p:ohtwa partidaria dentro
del misi o/ \

e) Vestir nfcargar insignias o uniformes de natura]cza pmsehhsta dentro de las
instalaciones del Estado;

f) Recibir obsequms propinas, comisiones o apruvechar entajas en razdn del
cargo, para e]ecutar abstenerse de gjecutar, EJecutfm con mayaor esimero o con
retardo cualqumn acto inherente a sus funciones; | .

g) chrlpl\lnar la atencién de los asuntos a su cargo pomendo o restando esmero
en los mismos;.seglin de quién provengan o palafqmén sean

h) lntcrvcm\ directamente, por interpdsita persona o cul] actos simulados, en la
obtencién.de concesiones del Estado o de cualqmér privilegio por parte del
mismo que 1mpnrte beneficio propio o de tercerus,/

j) Aceptar mamf‘estacmn publica de adhesion, homena_)a u obsequios de parte de
sus subordinados,- por. razones refendas al-cargo mieniras se encuentre en
ejercicio del mismo;

k) Mantener vinculaciones que le mgmf‘ quen beneficios, con personas flsicas o
juridicas fiscalizadas por el organismo en que se encuentra prestando servicios;

1) Obtener directa o indirectamente beneficios originados en contratos,
comisiones, franquicias u otros actos que formalice en su cardcter de
funcionario;

m) Efectuar o patrocinar para terceros, trdmites o gestiones administrativas o
judiciales, se encuentren o no directamente bajo su representacién;

n) Dirigir, administrar, asesorar, patrocinar, representar o prestar servicios
remunerados o no, a personas fisicas o juridicas que gestionen o exploten
concesiones de la Administracién en el orden estatal, departamental o
municipal, o que fueran proveedores o contratistas de las mismas;

o) Retirar, sin previa anuencia de la autoridad competente, cualquier documento u
objeto de la reparticidn,;

",
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Art. 29

Art. 30

S

p) Ejercer una industria o comercio relacionado con las actividades del organismo
o entidad del Estado en que presta servicio, sea personalmente o como socio o
miembro de la direceidn, administracion o sindicatura de sociedades con fines
de lucro. También es incompatible con toda ocupacién que no pueda
conciliarse con las obligaciones o la dignidad del cargo; y

q) Aceplar comisiones, empleo o pensiones de otros estados, sin autorizacién del
Poder Ejecutivo.

CAPITULO VI
DE LAS I“ALTAS ADM[NISTRATIVAS Y SUS SANCIONES

De la Clns:t'cuclén de'las Faltas. Serdn apiicablus a todo el Personal del Servicio
Exterior las Falt‘as administrativas cometidas en: (‘.l\ejerﬁlﬂlﬂ de sus funciones,
clasifi canda d:chac; faltas en leves y praves; conf‘mme\el Capltulo X de la Ley
1626/00 “Dc la Func.mn Pablica™, ‘._\ A\
De las f:‘tltns lcvcs y sus sanciones. Serdn consxderadas faltas leves, y sus
corrc:spci dantBS sanciones las siguientes: \ |
i ; I
a) L!egﬂlLu.s Tardias: [
a.l- Dos (25 llegadas 1ardias injustificadas Bn" el r7¢:/s apercibimiento por
egcrito* ' //
a.2- Tres (3) llegadas tardias injustificadas en Bl mes, multa equivalente a |
(un)\dm de salario; g
a.3- Cuatro, (4) llegadas tardias injustifi caclas en- el mes, multa equivalente a 2
(dos) dias de salaric;
a.4- Cinco (5) llegadas tardias tnjustlf'cadzls en el mes, multa equivalente a 3
(tres) dias de salario; y
a.5- Mds de cineo (5) llagadas taudias injustificadas en el mes en adelante,
serdn consideradas como falta grave por reincidencia.

\

h) Omisiones de enirada o salida:

b.1- Dos (2) omisiones en el registro de entrada o salida injustificadas en el
mes, multa equivalente a 1 (un) dia de salario;

b.2- Tres (3) omisiones en el registro de entrada o salida injustificadas en el
mes, multa equivalente a 2 {dos) dias de salario;

b.3- Cuatro (4) omisiones en el registro de entrada o salida injustificadas en el
mes, multa equivalente a 3 (tres) dias de salario;

b.4- Mds de cuatro (4) omisiones en el registro de entrada o salida en el mes,
serdn consideradas como falta grave por reincidencia.

¢) Ausencias: ‘
¢. |- Ausencia injustificada de un (1) dia, con multa equivalente a 1 (un) dia de
salario.

ES COPIA
Firmado: Eladio Loizaga
Ministro




) ol [

Resobucisn oN® _628.-

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL
SERVICIO EXTERIOR DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

Art. 31

Art, 32
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¢.2- Ausencia injustificada de dos (2) dias seguidos o alternados, con multa
equivalente a 2 (dos) dias de salario.
c.3- Ausencia injustificada de tres dias alternados, con multa cquivalente a 3
(tres) dias de salario.
¢.4- Ausencia injustificada de cuatro dias alternados en el mes, con multa
equivalente a 4 (cuatro) dias de salario.
c.5- Una (1) ausencia injustificada durante las horas de trabajo en el mes,
apercibimiento por escrito,
¢.6- Dos (2) ausencias injustificadas durante las horas de trabajo en el mes,
multa equivalente.a-1 (un) dia de salario.
c.7- Tres (3) ausencias injustificadas diirante las horas de trabajo en el mes,
multa equivalente a 2 (dos) dias de salario, .
c.8- Cuatro(4) o més ausencias durante las quaé“-d_e\trabaju en el mes, serdn
consideradas falta grave por reincidencias; - \\
La ausencid/injustificada durante las horas de tiabajo $¢\constatar por acta de
veriﬁcachﬁ? dg!‘-'s};'puriﬂr inmediato més la firma de ‘d\os‘ tes{gus.

Jod f 4 a s oy Y R S o F
d) Negligencia én el desempeiio de lus funcionés: cu';m apercibimiento por escrito
ig oy . , - i i +
0 mql;a.eqmvaleme de 1 (uno) a 5 (cinco) dias de| salario, conforme al
Dicta'mlen deila Direccidn de Asuntos Legales sobre cada caso.
1 |I | 1

i . { ]

e} Falta “d'e re.vp\'f.{.m a los superiores, a los compaiieros ﬂl{:’rmbajn a al piiblico:

con apercibimienta por escrito o multa equivalente de :]/ (uno) a 5 (einco) dfas
de salariq\;“_confﬁrme al Dictamen d2 la Direccién de’ Asuntos Legales sobre
cada caso)\\, i
\\\ . "
Del procedimiento de aplicacién de las sanciones a las faltas leves. Cuando el
Personal del Servicio Exterior cometiera las falfas establecidas en los incisos a),
b) v ¢) del articulo anterior, la-Direcciéii de Recursos Humanos proceders a la
aplicacién de las sanciones establecidas. Cuando se tratase de la comisién de
faltas establecidas en los incisos d) y e) del articulo anterior, se deberd informar a
la Direccién de Recurscs Humanos v esta remitird las instrumentales
correspondientes a la Direccién de Asuntos Legales, para que la misma determine
la existencia o no de faltas y las correspandientes sanciones a ser aplicadas por la
Direceién de Recursos Humaros. En caso de que el inculpado se considerase
inocente por la pena de amonestacién o apercibimiento, podrad solicitar la

instruccidn de un sumario administrativo.

De las Multas. A efectos de la aplicacién de multas, la Direccién de Recursos
Humanos elevard un informe del personal a ser multado a la Méxima Autoridad
de la Institucién para que esta autorice dichas multas por Resolucién Ministerial,
Para el célculo de los dias de multa, se tomard como base el salario liquido
asignado a la persona afectada y se dividird entre treinta para obtener el importe
de jornal diario del afestado, Si el personal sancionado con multa de salario,
acumulase varias faltas, se procederi a la aplicacién de las sanciones que
correspondan a cada falta, pero que no superen el 25% del salario liquido del
afectado,
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De las faltas graves. Serdn consideradas faltas graves y sus correspondientes

sanciones las siguientes:

a) Ausencia injustificada de tres (3) o més dias continuos en el mes;

b) Ausencia injustificada de cinco (%) o mas dias alternados en el mismo
trimestre;

¢) Abandono del cargo:

d) Incumplimiento de una orden del superior jerdrquico, cuando ella se ajuste a
sus obligaciones;

e) Reiteracioén o reincidencia en las faltas leves. A los efectas, la reiteracion o
reincidencia implica la comisidn de tres faltas leves seguidas o discontinuas
durante el afio fiscal, o'en el mes, conforme ¢l articulo 31 de este Reglamento:

f} Incumplimiento “de . las obligaciones o ‘transgresién de las prohibiciones
establecidas’en la Ley 1626/00 y en el presente reglamento;

£ Viulacir&p‘ﬂél-secreto profesicaal sobre h'ucho;_ 0 rapfo\'s\‘\'inculados a su funeidn,
que rev{ir}tépl el cardcter raservado, en virtud de las fqnb\it\mcs que se cumplen;

h) Recibifr‘f.gratiﬁv.‘.aciones, dddivas o ventajas de cualquier, indole por razén del
cargoy [ . 1 ‘.. s\

i) Malvg:rsacién, distraesion, retencidn ¢ desvio debienes piiblicos y la comisidn
de los fmcho$ punibles tipificades en el Codigo Penal GU)JI ra el Estado y contra
las funciones|del Estado;

k) Nombrar o contratar funcionarios el transgresion a lo "H‘ispuasm a las leyes y
sus reglamentos; y {,r/,r

[) Los demds casos no previstos en la Ley 1626/00, pero contemplados en el
Codigo d\el"-Trabajoy las demsds leyes como causasjustificadas de terminacion
del contrato'por valuntad unilatera: del empleador,”

De las sanciones ‘a- las faltas graves.  Las sanciones disciplinarias

correspondientes a las faltas graves serdn aplicadas por la méxima autoridad del

Ministerio, previe sumario administrativo, sin perjuicio de remitir los

antecedentes a la jurisdiccién penal ordinaria, si el hecho fuese punible, Las

sanciones para las faltas zraves son s siguienies;

a) Suspension del cerecho a promocisn por el periode de 1 (un) afio;

b) Suspensién en ¢l cargo sin goce de sueldo de hasta 30 (treinta) dias; o

¢) Destitucion o despide, con inhabilitacion para ocupar cargos publicos por 2
(dos) a 5 (cinco) aiios,

Del procedimiento para la aplicacién de sanciones a las faltas graves a los
funcionarios, La Direccién de Recursos Humanaos, cuando corrobore que existan
supuestos de la comisidn de faltas graves, comunicard = la Direccién de Asuntos
Legales de dicha situacién, cuién debera expedirse si existen los presupuestos de
hecho y de derecho para la instruceisn de un Sumario Administrativo, Recibido 2l
parecer, la Direccién de Recursos Humanos elevara a consideracion de la Méxima
Autoridad Institucional los antecedentes del caso para que si asi considere, sea
instruido el sumario administrative por Resolucion Ministerial,
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Art, 37

Art. 38

Art. 39

Art. 40
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Una vez instruido el sumario administrativo, la Direccién de Recursos Humanos
remitird a la Direccidn de Asuntos Legales todos los antecedentes del caso, para
que ésta anexe a la acusaci6n todas las pruebas instrumentales del caso.

Del procedimiento para la aplicacién de sanciones a las faltas graves a los
contratados. Si el presunto responsable de la comisién de falta grave fuera un
contratado, la Direccion de Recursos Humanos notificard por escrito al afectado
de los supuestos acreditados a su persona, para que en un plazo perentorio de 5
(cinco) dias hébiles presente el descargo correspondiente con las instrumentales
que considere. Tada la documentacién serd remitida a la Direceién de Asuntos
Legales para que esta enita su_parecer con relacién al caso y, cuande confirme la
comisién de faltas graves por parte del personal. contratado, comunicaré a la
Direccitn de Regursos Humanos para que esta inicie los trdmites pertinentes para
la aplicacidn}.c!ﬂ"'la sancién que corresponda: ‘ \\\
r s A
Incorporatin.al legajo. Los apercibimientos por qscritcN\) las constancias de que
se ha sancionado al Personal del Ministerio, debéréﬁ'-—ger incorporados al legajo del
afectado,f / asi. g'omo las' Resoluciones dé sobreseimiento en el sumario

administr;'q"tivq cuando corresponda.

Wl caprmuro i

. f
\\ wn s L /!
DE LA RECONSIDERACION ADMIN[_STRAT}VA
Y 4 Iy
Tiempo v t‘c\u,\:n]n. El personal el Servicio Exterior podrd interponer el recurso de
reccnsideracion de conformidad al articule 87 de la Ley N® 1626/00 de la Funcién
Publica. L
Efectos y prur;unninlﬁilﬁlitu-.‘E_l -!';qy_rscn.‘f'u:lc':"ré;:onsideracién deberd interponerse
en el plazo de cinca dias, a partir de |a notificacion de la resolucién que la motive.
El reeurso serd resuelto deniro de los quince dfas de su presentacién; franscurrido
dicho plazo sin pronunciamiento de la autoridad competente, se considerars

rechazado el recurso.
CAPITULO VIII
OTRAS DISPOSICIONES

De las evaluaciones de desempeiio, La evaluacién de desempeiio es la
calificacién sobre la base de criterios especificos contenidos en el procedimiento
aprobado por Resoluzién de la Maxira Autoridad Institucional, de la manera en
que se han realizado las conductas latorales y se han logrado resultedos en el
trabajo desempefiado en un periodo anterior especifico, por el personal del
Servicio Exterior,
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Art. 42

Art. 43

Art. 44
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Finalidad de las evaluaciones. Tienen como finalidad proveer de informacidn
para la toma de decisiones en busca del mejoramiento de la gestion de personas:
capacitaciones, redisefio de puestos de trabajo, procesos administrativos, controles
0 supervisiones, compensaciones salariales y promociones, La identificacién de
estas acciones orienta el proceso de la evaluacién en sentido de ayuda y puede
plasmarse en planes de mejora para la Institucién.

Frecuencia, procedimiento y alcance de las evaluaciones. La aplicacidn de las
evaluaciones de desempeiio debe realizarse como minimo 2 (dos) veces al afio.
Serdn desarrolladas por la Direccién de Recursos Humanos y debe abarcar a tedo -

el personal que cumple funciones en el Servicio Exterior,

P . T,
De las pasantias. Las Representaciones Diplométicas y Consulares podrdn
aceptar en pasantia laboral no remunerada; & paraguayos residentes en los paises
receptores sede de dichas Representaciones, por.un periodo maximo de 6 (seis)
meses. Las solicitudes serdn realizadas por éscrito 'gni“a_‘la\ ireccidn de Recursos
Humanos, acompafiando para los efectos, los]-'fnni:!am'cnpc{s de la solicitud, el
curriculumm vitae, fotocopia de cedula de identidad, ly otrbq documentos que se
estimen H;rt,i‘ncr:ntes. Aquellas personas aceptadas en pasanila deberdn suscribir
una car‘taﬂde c::bmlpmmis;o. F o r J
ﬂ

' 3 I3
Dela cnrﬁlp‘etenéin otorgada a la Direccién de Rngﬁ rsos3 ,urrmnns. Se concede
ala Direccién de Recursos Humanos la competencia para/generar instrumentos de
regulacion, \ermunicacién o aclaracién dal prescq}g/’ reglamento (Circular,
comunicado, entre otros) ce cumplimiento obligatorio -para todo el personal del
Servicio Exterior. ™. 4
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Resotucion oN/*®_628.-

Direccién de Recursos Humanos

. \ T Permiso de Salida en Horarlo Laboral

iniils

RELACIONES
EXTERICRES
1
Soliciud N Fecha:
Apsliidos Hombres Cédula de Identidad N°
Dependencla donde presta serviclos Hom de Sallda  Hera de Represe  Fecha Mativo (Labaral, Persanal, Famillar, stren)

l |

Delalle du los Matlves:
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Piema del nokchante

Frocauada por L Diregehdn d4 Racuraos Humanos an fecha: I:]

Fima <ol Supeibot Jeraguics

Talnatlo de Reclha
Soleilud N',

Facha de Retiba
Retibido per.

Firma;

Lit tecopeldn dal prasents formulario por parle da la Oiteceién de Racursos Humanag, n emglica la caplackin dal mismo, & los efecss ol soliciante dobem cemabarar pat los
medias halilados a los efecios de s aceplacién o no, del pemiso salcliada en of presents larmulado
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Direccién de Recursos Humanos

. ‘ T Justificativo de llegada tardia
Extiotes
Soliciud N . Fachs:
Apellidos Nombires Cidula de Identidzd N*

Dupendencis donde presia serviclos Fecha de In lalia Motive [Laboral, Personal, Famlilar, olres)

Delallo de los Molivas;
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Firra dal ackcitanty Firmg dol Supariar Jiaquiza

Proeriada por la Dinsceldn da Recrryas Kumansd on frgha I

Talonarlo de Reeibe

Sofigifud N':
Fecha de Resibo:
Renibido por.
Firfna:

La racepcifin dol presante farmularo par parte de la Direscién de Reeursas Humanes, na imptea la acaplacian del mismo, a los aleclos el solicilanta dabard eomeborsr por los
medios hatililadas 4 los efacios de I aceplacidn o no, de fa jushiicackin prasentada
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Direccidn de Recursos Humaros
Justificativo de Ausencias

. — ]

Firma del pekiginete

Talonaris de Reciba

Prebesida por b Dirneekba e Rezuniat Hursinen in fachs;

Fiocevada per J '

i
Solicilud N Fegha:
Apellidos Nombres Cédula de Idaniidad N*
Dependencl: donde presia serviclos
Dal Al Tolal de diss
2
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Datalle da los Malivas; I TN
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Tirma dal Bupsnee Jitaquica

Boleiiyd H*
Fezha de Retibo,
Ruglbida por;

Fima

La recept'én del prasenle fmylara

por pate e I3 Cirece én de Rezurses Humanos, ne Impiien |1 aceplagién de) misrma,
habiflados & fas efeclos de Ia aceplacién o no, del pemso 1n'kiladn en ol preseale fymulann

a los glacles €l salicitanie debard eormaborar por los madios
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Resotucion N/*®_628.-

Direccién de Recursos Humanos

A
sl Orden de Trabajo

WAt

¥ATIIN

EXTERGRES

Solicitud N'. Fecha:

Aptliidos Hombres Cidula du Identidad K*
DIEIMlMTI donde presia servicios
Qe Al Tolal de dias

s " 5,
Delaile do las Watlvea: s "y NN
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Firma dl sobicluants ) = Femi dél Bunirar driaguica

Proavynds ot b Divwecdin de Racurien Kurane o frthe: \:l
et [ ]

Talanstlo de Reclbo

Sliciud K*,

Fogha da Reciba; [ s
N —
hiaty =1

La rezepzdn del proaente [afmidado por pars de 1a Dieteldnde Rerisas Fuminds, o Impica b sceplacrn de. misma, 4 195 efesios €l saficitante deberd conobarar pot o medios
trhiadas 4 los efeclos de la aceplacitn o na, del permi=n sol citadc en ¢ presente lormularia
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