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Mlonisterio de %Jacmm %ﬂfeﬂw
Resobucitn N*? 627 .-

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO FARA EL
SERVICIO LOCAL DEL MINISTERIO DE RELACTONES EXTERIORES.

Asuncién, 13 dejulio de 2016

VISTO: La Ley 1626/00 “De la Funcién 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
Piiblica: m) homaologar y registrar los reglamentos internos y los contratos
colectivos de condicianes de Irabajo, dentro de los organismos y entidades del
Estado cuando ellos reiman los requisitos de fondo y de forma para su validez"; y

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio- de Relaciones ha. considerado oportuno actualizar y
confeceionar un- nuevo reglamento interno, claclo los constantes cambios en el
manejo de Ios lenursos ‘humanos de la admlmstramém ubhca y la actual politica
del Poder EJecut:vo de lograr una admlmstraclon puhhca més eficiente.

{/
Que la Dlrccmén de Recursos Humanos ha clahmk\ho una propuesta de
reglamentacmn la cual ha sido remitida a la Secretarfa de |3 Funcién Pablica por
nota VMAA'T/SG/DR[-UN"‘ 728 del 25 de mayo de 20!6 fin de que la misma

corrobore y homologus | proyecto presentado. I\ n ; !
' \' Eit !

Que la Secxetarfa de la Funcién Pablica, por nota PR!SFP/GAB N®3271 del 9 de
junio de 20]6 I'I..:l remitido al Ministerio de Relacmncs IIE?:tenores la Resolucién
SFP N°® 0544("0I6 “Por la cual se homologa y registra el reglamento interno para
el servicio ](\]CRI deI Ministerio de Relaciones Extermres /

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones ]egales
EL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES
RESUELVE:

Art. 1° Aprobar ¢l Reglamento Interno del Servicio Local del Ministerio de Relaciones
Exteriores que se encuentra como anexo “A” de la presente Resolucion.

Art. 2° Aprobar los formularios de justificaciones que se encuentran como anexo “B” de
p! L q
la presente Resolucidn.

Art. 3° Establecer la entrada en vigensia del presente Reglamento, a partir del 1° de
agosto de 2016.

Art, 4° Derogar, a partir de la vigencia de la presente, la Resolucién N° 1859 del 30 de
diciembre de 2010, v la Resolucién N° 1166 del 24 de setiembre de 2012.

Art, 5° Comunicar a quienes corresponda y archivar.
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Art. 1°

Art. 2°

ANEXO “A”
CAPITULO 1
DISPOSICIONLES GENERALES

Objeta. Establecer una norma unificada sobre asistencias, permisos, vacaciones,
traslados, sanciones y gestion de las personas; aplicables a los funcionarios,
personal contratado y a funcionarios en comisién de servicios que cumplen
funciones en la sede del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Definiciones. A los efectos del presente chlamcnm'

a. Por “Personal del ‘Ministerio”, se entlende a toda persona que posea un
vinculo Iabpral cun el Ministerio. de Relacmnes Exteriores, como ser:
Funclonapos Escalafonado Diplomatico, Escalafonado Administrativo,
Funcionarios Comisionados, Personal Ccntratadn entre otros.

admm:stratwo para ocupar de manera permanenté\en el Ministerio de
Ralgcinnm Exteriores, un cargo incluido o pr ewsto en el Presupuesto General
de Ia Nacmn

b. Por “Huncmnuriola se entiende a toda pemona\ nombrada por acto

c. Por \“Comtsmnudo“ se entiende a aquel funcmnarm jque se encuentra en
cmmgmn de servicios en el Ministerio de Re]acmnes Extcrlores

d. Por “Persona] Contratado”, se entiende’ a toda persona contratada
tempmalme.ntc por cl Ministerio de Relacmnes Extermrcs

e. Poi “Mmlsteno se entlcnde el Ministerio de Rejacmnes Exteriores.
f. Por “Ministro"‘ €. Entlende el Mlmstro de Rehcmnes Exteriores.

g. Por “Jefe”, se entiende a la persona encargada de una oficina o dependencia
del Ministerio.

CAPITULO II

DEL INGRESO Y PROMOCION EN EL MINISTERIO DE RELACIONES

Art. 3°

Art, 4°

EXTERIORES

De los requisitos e inhabilidades para el Ingreso. Los requisitos para el ingreso
al Ministerio de Relaciones Exteriores, asi como las inhabilidades se encuentran
establecidos en la Ley N® 1626/2000 “De la Funcién Puablica”, sus modificaciones
y reglamentaciones,

De los Concursos P’iblicos de Oposicién. Serd requisito ineludible para el
ingreso al Ministerio de Relaciones Exteriores en un cargo permanente de la
carrera del servicio civil, haber sido seleccionado en base a un Concurso Pablico
de Oposicidn, cuyos delincamientos se encuentran establecidos en la Ley N°
1626/2000 “De la Funcidn Publica”, sus reglamentaciones y las disposiciones
establecidas por la Secretaria de la Funeién Plblica.
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Art, 5° Del Periodo de Prueba. Se establece como periodo de prueba el lapso de seis
meses conforme al articulo 18 de la Ley N° 1626/2000, dentro de los cuales
cualquiera de las partes podrd dar por finalizada la relacién laboral, sin la
necesidad de un sumario administrativo y sin que conlleve responsabilidad alguna
para las partes. Transcurrido este periodo, hasta los dos afios contados desde el
momento del nombramiento, se adquiere la estabilidad provisoria.

Art, 6° De las Promociones Internas. Todo funcionario que posea una antigliedad
minima de dos afios desde su nombramiento, tendra derecho a la participacidn de
las promociones internas que el Ministerio de Relaciones Exteriores realizard en el
marco del Decreto N“ 3857/2015 que reg]amcnta Ia cnncursabn]:dad en la funcién
publica,

P N

f,;'«- ¢ CAPITULO ML . 7 W,

DEL REGIMEN DE ASISTENCIA EN LA SEDE DE!__. rvi NISTERIO DE
/ / ~/RELACTONES EXTERIORES \

Art. 7° De la ubhgnci(lin de asistir y permanccer en la' sede dc sus funciones. El
Personalldel M:msteno estd obligado a asistira la seda de s IT funciones los dias y
las haras'que le sean determinadas, asi también estd obhgado a permanecer en ella
durante la\jornada de trﬂhajo salvo situaciones Ipbomles de fuerza mayor o
fortuita, y. lfﬁ previstas en el presente rcglamentc: La /Dxreccmn de Recursos
Humanos tiene la ‘competencia de realizar visitas aleatorias a las diferentes
oficinas par. a\;:‘:on roborar la permanencia del per sonal}en la sede de sus funciones,
labrando acla de\dlchas intervenciones. En caso de.no’encontrar al personal en el
lugar de sus funciones sin mediar justificacién. alguua la Direccién de Recursos
Humanos podrd aplicar las sanciones pr ewstas para los efectos.

Art. 8° De la carga horaria y las jornadas de trabajo. El Personal del Ministerio est4
obligado a cumplir con la carga horaria de acho horas diarias o cuarenta horas
semanales, conforme lo establece el artieulo 59 de la Ley 1626/00 “De la Funcién
Publica”, La jornada ordinaria de trabajo se extenderd de lunes a viernes en los
siguientes horarios: De 07:00 horas hasta las 15:00 horas en el primer turno, de
08:00 horas a 16:00 horas en el segundo turno, y de 09:00 horas a 17:00 horas en
el tercer turno. El Ministeric de Relaciones Exteriores podrd establecer por
razones justificadas, horarios y jornadas de trabajo diferenciados, los cuales deben
cumplir siempre con la carga horaria establecida, y deberdn ser autorizados por la
Maxima Autoridad Institucional, Se establece una tolerancia de 15 minutos para el
registro de entrada al Ministerio. El régimen de horario general serd del primer
turno, pudiendo el personal del Ministerio solicitar otro turno a la Direccién de
Recursos Humanos, con la anuencia de su Director,
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Art. 9° De las jornadas extraordinarias de trabajo. El Personal del Ministerio podra
realizar trabajos en horario extraordinario, siendo estas aquellas labores que se
realizan posteriores a la jornada ordinaria establecida en el articulo anterior. Para
el cémputo y pago de las horas extraordinarias se deberd comunicar
periddicamente a la Direccién General de Administracién y Finanzas, con copiaa
la Direccion de Recursos Humanos, el dia o el momento que surja la necesidad de
la labor mediante el formulario confeccionade para los efectos, de quiénes
realizaran labores en horario extraordinario y el detalle de las labores a realizarse,
Su omisién decae el derecho de computo de las horas trabajadas ese dia. Serdn
consideradas horas extraordinarias_de. trabajo, las que se realicen después de
cumplida la jornada, nrdmmia de trabajo, hﬂsta un ma'ixlmo de 3 (tres) diarias u 8
(ocho) horas semanales _ \

Art. 10 De Ias jnrr;mdns adjcionales de trabﬂ_]ﬂ. El Pexsunql del Ministeric podrd,
cuando exista 'I.IT'IE_]L'IStIﬁGEIdEl necesidad, realizar tr abajns en harario adicional, que
son Jos trabajos realizados cuando culmina la Jornada ordinaria y extraordinaria de
trabajo. El procerdxmiento para realizar labores admmnales\ consiste en comunicar
en la f'ccha o en el dfa que surja la necesidad ala Direccién de Recursos Humanos,
por mechin del fqrmularm habilitado para los efectos, de qulf.:n o quienes quedaran
a raallzar labores adicionales, la omision de dicha comunicacion decae el derecho
a cumputo de las horas trabajadas. Este tramite.es mdependlente & la gestion para
el cobro dg'd:chas horas ante la Direccién General ﬂe Admlmstramdn y Finanzas.
Cuando las\ labores deban realizarse en dias inhabi les es obligatoria la
con‘mmcacl&n\plewa a la Direccién de Recursos Hut;nimus, del dia, las tareas a
desarrollar, lé“camtdad de horas y las personas que. cumpii: 4n funciones en esos
dias. Serdn consideradas horas adicionales de nabajo las que se realicen después
de cumplida la jornada extr raordinaria de traba_]o hasta un méximo de 32 (freinta y
dos) horas mensuales. En-ease de requerirse, y por disposicidn de la Mdxima
Autoridad Institucional, por razones debidamente justificadas, podrd autorizarse
hasta 32 (treinta y dos) horas mds de trabajo adicional.

Art. 11 Del registro de entrada y salida. 12| Personal del Ministerio estd obligado a
registrar su entrada y salida de la Institucién por los medios que la Direccion de
Recursos Humanos establezca para los efectos. Dada la naturaleza de sus
funciones, tienen excneracion de registro de asistencia los siguientes:

a) Ministro/a de Relaciones Exteriores;

b) Los/as Viceministros/as del Ministerio con categoria A

¢) Los/as Directores/as Generales;

d) El/la Secretario/a General;

¢) Aseszores del Ministro;

Cuando exista personal del Ministerio que por razones de servicio y debidamente
justificadas requieran la exoneracién de su asistencia, la Direccidn de Recursos
Humanos, previo informe y parecer, podrd solicitar a la Méxima Autoridad
Institucional, la autorizacién correspondiente  para proceder a dichas
exoneraciones.
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Art. 9°

Art. 10

Art. 11

e B

De las jornadas extraordinarias de trabajo. El Personal del Ministerio podrd
realizar trabajos en horario extraordinario, siendo estas aquellas labores que se
realizan posteriores a la jornada ordinaria establecida en el articulo anterior, Para
el computo y pago de las horas extraordinarias se deberd comunicar
periédicamente a la Direccién General de Administracién y Finanzas, con copia a
la Direccion de Recursos Humanos, el dia o el momento que surja la necesidad de
la labor mediante el formulario confeccionado para los efectos, de quiénes
realizardn labores en horario extraordinario y el detalle de las labores a realizarse,
Su omisién decae el derecho de computo de las horas trabajadas ese dfa. Serdn
consideradas horas extraordinarias de trabajo, las que se realicen despuds de
cumplida la jornada ordinaria de trabajo, hasta un maximo de 3 (tres) diarias u 8
(ocho) horas ser}}aﬁﬂ]es. _ T

A , ! N

De las jnrnu:dﬁs adicionales de trabajo. El Personal del Ministerio podr,
cuando cxi;t;a" una j!_us'tiﬁcﬂda necesidad, realizar tt‘ghéjm\: }31;1 horario adicional, que
son los trabajos realizados cuande culmina la' jornada qi“d:hqria y extraordinaria de
trabajo. El/procedimiento para realizar labores adicionaleé\consiste en comunicar
en la fecha o en el dia que surja la necesidad a la Direccidn & Recursos Humanos,
por medio del formularia habilitado para los efectos, de quien o quienes quedaran
a realizar labores adicionales, la omision de dicha cofmunicllpic&n decae ¢l derecho
a edmputo de las horas trabajadas. Este trdmite.es independjente a la gestién para
¢l cobro de,dichas horas ante Ia Direccién General de Administracién y Finanzas.
Cuando 155“ labores deban realizarse en dfas inhébiles, es obligatoria Ia
comunicacionprevia a la Direccidn de Recursos Hmpféﬁas, del dia, las tareas a
desarrollar, la\q}u]tidad de horas y las personas que. cumplirdn funciones en esas
dlas. Serdn consideradas horas adicionales de trabajo, las que se realicen después
de cumplida la jornada extraordinaria de trabajo; hasta un maximo de 32 (treinta y
dos) horas mensuales. En caso de requerifse, y por disposicion de la Méxima
Autoridad Institucional, por razones debidamente justificadas, podrd autorizarse
hasta 32 (treinta y dos) horas mds de trabajo adicional,

Del registro de entrada y salida. I3l Personal del Ministerio esta obligado a
registrar su entrada y salida de la Institucién por los medios que la Direccién de
Recursos Humanos establezca para los efectos. Dada la naturaleza de sus
funciones, tienen excneracién de registro de asistencia los siguientes;

a) Ministro/a de Relaciones Exteriores;

b) Los/as Viceministros/as del Ministerio con categoria A;

¢) Los/as Directores/as Generales;

d) El/la Secretario/a General;

e) Asesgores del Ministro;

Cuando exista personal del Ministerio que por razones de servicio y debidamente
justificadas requieran la exoneracién de su asistencia, la Direccién de Recursos
Humanos, previo informe y parecer, podid solicitar a la Méxima Autoridad
Institucional, la autorizacién correspondiente  para proceder a  dichas
exoneraciones,
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Art. 12 De la omisién del registro de entrada o de salida. Toda omisién del registro de
entrada o de salida conlleva el decaimiento del computo para el célculo de horas
extraordinarias y/o adicionales del dia de la omisién, ademsis de las sanciones
previstas en el articulo 33 del presente reglamento. Se podrd justificar
debidamente hasta un maximo de dos omisiones mensuales, sean de entrada o de
salida. Todo el personal del Ministerio deberd, para las justificaciones
correspondientes en tiempo y forma, corroborar su asistencia a la Institucién
mediante los medios provistos.

Art. 13 De la tolerancia en el registro de entrada por inclemencia del tiempo, caso’
fortuito o de fuerza mayor. Cuando "éxiﬁtgn, inclemencias climdticas, casos
fortuitos o de fuerza mayor, se podrd establecer-una tolerancia de hasta 1 (una)
hara después del horario de entrada. La Direceién.de Recursos Humanos es la que
determinaré si‘existen motivos justificados de tolerancia'en el registro de entrada a
la Institucic:iﬁ. debiendo comunicar cuando se. aplica digﬁﬁ'-gulerancia.

o L R RS Yy

Art. 14 De las pél'h;_as en la jornada ordinaria de trabajo, Dura‘r}zllc la jornada ordinaria
de trabajo se establece una pausa intermedia de una 1 (una) hora por dia destinado
al almuerzo, Cada dependencia estd obligada a organizar 'diETna pausa garantizando
el funcionamiento de las oficinas. ! j ol 't/

1 §

J

Art. 15 Ausencis'l‘;.en horario laboral. El personal del Ministerio que deba ausentarse de
su lugar dé‘q:rabajb‘pur mds de | (una) hora dentro de su/jornada laboral, debera
presentar el\formulario de permiso correspondiente, conel visto bueno de su Jefe
o Director. En caso de que la Direccién de Recursos’ Humanos compruebe que el
personal no se encuentra en la sede de sus funciones, procederd a aplicar las
sanciones que correspondan. Quedan exceptuados de esta disposicién el Personal
establecido en el articulo |1 del presente reglamento, A su vez queda exonerada
de la presentacién del permiso correspondiente, la hora destinada al almuerzo del
personal.

Art. 16 De las llegadas tardias. Se considerard como llegada tardia aquel registro
posterior a las horas previstas en el articulo 4° del presente Reglamento, segln el
turno de cada funcionario. Se establece un méximo mensual de cinco
Justificaciones al mes para las llegadas tardias y que no superen tres horas
siguientes al horario fijado como la entrada del afectado. Cuando el funcionario
presente una justificacién por una sexta o mas llegadas tardias dentro del mes,
estds se considerardn como llegadas tardias injustificadas, a excepcién de los
casos que a criterio de la Jefatura de Personal ameriten ser admitidos. En todos los
casos de llegadas tardlas justificadas, el funcionario deberd compensar las horas
de trabajo en el mismo dfa en que ocurrié la llegada tardia, y estas
compensaciones no serin computadas como horario extraordinario ni horario
adicional de trabajo.
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Toda llegada tardia debe ser justificada a la Jefatura de Personal, dependiente de
la Direccién de Recursos Humanos, por medio de los formularios
carrespondientes, en la fecha de la comisién de la falta; dicha justificacién debe
contar con el conocimienta del Jefe o Director inmediato del afectado. La Jefatura
de Personal es la encargada de corroborar y aceptar las justificaciones pertinentes
¥, en caso de rechazar la justificacién, la misma sera comunicada al afectado por
los medios correspondientes.

De las ausencias imprevistas, En caso de ausencia imprevista, el personal del
Ministerio deberd dar aviso-de-la inasistencia y sus motivos a su superior
inmediato, por cualquier medio fehaciente y-comprobable, La justificacién de
dicha ausencia debe realizarse mediante el formulario establecido para ello, a més
tardar dentro .dgi'-*lbs dos dias posteriores de la aus"eﬁ\cila. La Jefatura de Personal
tiene la exclusiva competencia de determinar si correspande la justificacién y, en
caso de q}up’ sea rechazada, se comunicard_al ‘afec'tad'c:\ or los medios que se
estimen ]:\I_é/rtin'e‘nfch. S

f

L 3

/ - L

Res;:unsﬁhifida;;l de los Directores y Jefes de Departamento, Los Directores ¥
Jefes de.; Departamentos son responsables del parsaf:ml qu rpresta servicios a su
cargo, au;l\;111és del correcto desempefio de las actividades en'sus oficinas. Cuando
exista angn tipo de irregularidad en el desempefio de las funciones del personal,

j:

el Director,o Jefe estd obligado a informar por escrito a la Direccién de Recursos
Humanos,\ para que sean tomadas las acciones correspondientes. Cuando la
maxima autoridad en una oficina tenga un cargo distinto’a los mencionados en el
presente arti}.".li\lo, estos” también tendrdn .las misma’é"responsslbilidades que se

establecen en el presente reglamento.

CAPITULO 1V

DEL REGIMEN DE PERMISOS Y VACACIONES DEL PERSONAL DEL

Art. 19

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

De los permisos con goce de sueldo, Se establecen los siguientes permisos con
goce de sueldo, los cuales pueden ser solicitados previamente o justificados con
posterioridad, segiin las circunstancias que se detallan a continuacién:

a) Permiso por salud: Es aquel permiso otorgado al personal del Ministerio para
atenci6n a su salud, por un espacio de horas o dfas:

a.1) Por reposo médico: Es la preseripcion médica de descanso para el
afectado, a raiz de un cuadro clinico que amerite la pausa en las actividades
cotidianas. Se establece un permiso maximo de 90 (noventa) dias por cada
gjercicio  fiscal, mediante la presentacion del certificade  médico
correspondiente, en donde se indique claramente el diagnéstico que presenta la
persona y el tiempo que deba guardar reposo. La Direccién de Recursos
Humanes podrd, en cualquier momento, disponer la verificacién del estado de
salud del funcionario y revocar ¢l permiso otorgado cuando corresponda,
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a.2) Por estudios médicos o consultas: Se podrd otorgar dicho permiso al
personal que requiera estudios de laboratorios o imégenes, o deba realizar
consultas durante la jornada laboral, hasta un mdximo de 3 (tres) horas por dia,
y que no exceda de 40 (cuarenta) horas al afio, acompafiando a la solicitud la
preseripeién médica de estudios y/o el recibo o comprobante de la consulta,

2,3) Por enfermedad del familiar: Se podré otorgar una licencia de hasta 15
(quince) dias como maximo por cada Ejercicio Fiscal, al personal que requiera
asistir a su ednyuge y/o a parientes comprendidos dentro del primer grado de
consanguineidad en linea ascendente y descendente, diagnosticado en estado
grave o terminal, o que sufra algin acoidente que ponga en riesgo su vida,
presentando para el efecto el certificado médmu que indique la necesidad de
acompaﬁar ﬂl familiar, SN

Permlsu por duelo: Por fallecimiento del cényuge\de los padres o de los
hijos, 10 (dmz) dias corridos; y por el falleclmlento r:Ié los abuelos o hermanos,
4 (cuatr’o) dlﬂS habiles. \

:L
Por matrtmunm. 3 (tres) dias hdbiles. : |
l
Por Pntcrnidud 2 (dos) semanas posteriores al parm fc}:m la presentacién del

certlf' cado de nacimiento. ’

Por Mntermdad Dicho permiso se otorgara de cunformmad a lo establecido
en la Lsy\N" 5508/2015, “De promocidn, plotcccmn"dc la maternidad y apoyo

ala lactancia materna’, f/

Por antancm 90 (noventa) minutos durante Ios primeras 6 (seis) meses, los
cuales podrén ser.usufructuados por la-madre, de la forma que ella estime
conveniente, en funcién a las necesidadés del nifio, pudiendo extenderse dicho
permiso segln indicacién médica, desde los 7 (siete) meses incluso hasta 24
(veinticuatro) meses de edad, que en este caso serd de 60 (sesenta) minutos al
dia.

Por Exdmenes Académicos: Permiso concedido para exdmenes finales del
afio lectivo o del semestre segln el caso, sean estos de grado universitario o de
post grado, hasta un periodo méximo de 15 (quince) dfas al afio, con la debida
presentacién de los documentos que avalen dichos exdmenes, y Gnicamente
para los exdmenes que coincidan en horario laboral.

Por cumplimiento de la patria potestad: Cuando exista la necesidad de
asistencia al hijo/a por salud, o la necesidad de garantizar al nifio su desarrollo
armonico e integral y a protegerlo contra el abandono, la desnutricién, la
violencia y la explotacidn. se 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 lo previsto en el presente inciso, se analizard la solicitud
correspondiente para ser otorgada o denegada,
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A

i) Por adopcidn: Cuando se adopte a un menor de 6 (seis) meses de edad, la
madre adoptante podrd, previa presentacidn de todos los documentos
pertinentes a la adopeidn, solicitar permiso de conformidad a la Ley N°
5508/15 “Promocidn, Proteccidn de la Maternidad y Apoyo a la Lactancia
materna”.

1) Por cumplimiento de obligaciones personales por la Ley: Se otorgard 2
(dos) dias hébiles al mes y, en ningan caso, mas de 15 (quince) dias habiles al
afio para cumplir obligaciones personales impuestas por leyes o disposiciones
gubernativas, con la presentacion de la documentacién pertinente y a
consideracidn de Ia Dirccﬁiéﬁ de R'éc‘ursns HUmanos

k) Para cursos, de cnpacltncn&n El persuna} del Ministerio podra, una vez al
afio. asistir -¢omo ‘alumnd o profesor a h:ls woursos de capacitacién o
admstrmmcnto que tengnn estrecha relacion a-la Funcmn y al cargo que gjerce,
Cuando’ el permiso requiera un perludo de tlampu mavor, se deberd solicitar a
la Seu‘utmn de la Funcién Piblica el parecer ccm espo "iuznte

Art. 20 Permisns sin ﬂrnce ‘de sueldo. Los permisos sin- gnce de st lldc:u serin presentados
ante la d{)lrecuén de Recursos Humanos y serén ,aumrtzados por Resolucidn
Minister ml en los siguientes casos:

a) Para p}EEtd.l gervicios en otra Institucidn- publlCEI.,JhaSta ,'1 {{un) afio prorrogable.

b) Para Lisilf'ructuar una beca de estudio o capacitacidn, hasta 3 (tres) afios.

c) Para c:\en cer funcianes en organismos piblicos mternamonales hasta 4 (cuatro)
afios. ~' /

d) Para los t"uncmnnrlos Escalafonados Dlploméucos confmme lo previstc en &l
articulo 20 de- Ia Ley 1335/00 “Del Servicio Dipluma&hcu y Consular™.

En todos los casos, Ios-permtsos rnenr,:_mnadus en el presente articulo deben ser
autorizados por ia Maxima Autoridad de la Institucion.

Art. 21 Formalidades. Todas las solicitudes o justifizcaciones deberdn ser presentadas

ante la Jefatura de Personal con los documentos correspondientes (Certificados
médicos, de nacimiznto, de matrimonio, de fallecimiento, entre otros). por lo
menos 2 (dos) dias antes del zcontecimiento o hasta 2 (des) dias posteriores al
mismo. Cuando se trate de log permiscs por razones de salud v que impliquen una
inasistencia de mds de 2 (dos} dlas, las prescripciones médicas comrespondientes
deber 2star legalizadas por el Ministeric de Salud Piiblica y Bienestar Social. Para
los permisos con goce de sueldo que imaliquen una ausencia de 30 (treinta) dias o
mds, por parte del solicitante, las mismas serdn autorizadas por Resolucidn de la
Mixima Autoridad Institucional. La Direccién de Recursos Humanos, por medio
de la Jefatura de Personal podrd, en cualquier moraento, disponer la verificacion
del estado de salud del Personal.

Cuando se trate de los permisos contemplados en el articule 16 del presente
reglamento, los mismos se presenlardn ante la Direccion de Recursos Humanos,
acompaiiadns de las instrumantales correspondientes.
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Art. 22 De las vacaciones. Todo el personal del Ministerio tiene derecho al goce de sus
vacaciones remuneradas despuds de cada afio de trabajo cumplido y continuo,
conforme a la siguiente escala:

a) Hasta cinco afios de antigiiedad, doce dias hébiles.

b) Con mds de cinco afios de antigliedad cumplidos hasta los diez afios de
antigiiedad, dieciocho dias habiles.

c) Con mas de diez afios de antigtiedad, treinta dias hdbiles.

La Direccidn de Recursos Humanos, entre los meses de setiembre y octubre de
cada afio, elaborard el calendario--de vacaciones del personal del Ministerio,
atendiendo las necesidades de cada dependéncia ¥ la continuidad de los servicios
que presta el Mmlsteno El calendario de- vacaciones serd aprobado por
Resolucion de,/la Mixima -Autoridad de Insﬁtucmnal Para la confeccién del
calendario dévacaciones, la Direccién de- Recursos\ Humanos requerird que
presenten enft!empo y forma el proyecto de calendario cle cada dependencia. Si no
se prese-,ntaran - dentro del - plazo establemdo por la ‘Direccién de Recursos
Humanos, ,fcsta as:gnarﬁ de oficio las vacacmnes al persoﬁal\ de la dependencia en
mora. || ; ;

Art, 23 De la modni‘ cam(m de las vacaciones. Las vacacmncs ren'xf.meradas son de goce
mmterrumpldo por ‘el personal, pero debido a mgeme necesidad de servicio, el
Mlmsterm\de Rel'mmnes Exteriores podra requerir, al perqoml la reintegracion al
trabajo. En este caso, el personal no pierde su derecho de ;eanudal las vacaciones
mmedlatarﬁeme al culminar la necesidad que genem Iafmtarrupclén Se permitird
hasta un mé*umo de cuatro modificaciones de Ias,:vacacmncs autorizadas por
Resolucion Mlnlstenal Las solicitudes de mnd:ﬁcamén se realizardn ante la
Direccién de Recuisos Humanos, con las. de‘mdus justificaciones y con el
consentimiento del superior inmediato.

Art, 24 De la comunicacién de la modificacion de las vacaciones. La comunicacion de
la modificacién de las vacaciones se recalizard con una antelacién minima de 5
(cinco) dias hébiles antes de hacer uso de las mismas. Toda solicitud debe ir
acompariada del consentimiento del superior inmediato. Cuando la solicitud
corresponda a un Director General o Director, este deberd designar un/a
sustituto/a durante el tiempo de goce de las vacaciones solicitadas. Todas las
solicitudes de modificaciones se realizardn ante la Direccion de Recursos
Humanos, que procederd a otorgar o denegar la autorizacion correspondiente, con
su respectivo fundamento.

Art. 25 De la acumulacidén de las vacaciones. Las vacaciones no son acumulables. Sin
embargo por circunstancias justificadas de servicio o personales, el afectado podra
solicitar la acumulacién de sus vacaciones hasta un periodo méximo de 2 (dos)
afios. La Direccién de Rscursos Humanos realizard las gestiones necesarias para
que todo el personal haga uso de sus vacaciones durante el afio, salvaguardando
siempre el correcto v continuo funcionamiento de la Institucion.
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CAPITULO V

DE LOS TRASLADOS Y COMISIONAMIENTOS DEL PERSONAL DEL
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Art, 26 De los traslados de los funcionarios a otras dependencias de la Institucion.
Los funcionarios dal Ministerio podrdn ser trasladados por razones de servicios,
suficientemente motivadas y siempre que se cumpla estrictamente con una de [as
causales eslablecidas en el Art. 27 del presente Reglamento. El traslado serd
dispuesto por Resolucidn de la méxima autoridad de la Institucion, y debera ser de -
un cargo a otro de igual o similat categorfa: y-remuneracion, previo parecer de la
Direccion de Recursos Hunianos. Para determmal el traslado, la Direccion de
Recursos Humauos deberd considerar los nlguwntcs‘aspectos' tag necesidades de
las Dcpendenmas de origen y de destino donde™ r.ar:.un irdA la movilidad del
funclonanu,f él perfil académico y laboral del f‘uncmnano/a afectado/a, y las
funciones ,llflml.uuonalns que cumplen las df-pf-ndf..ncms de\ongcn y de destino.
Dicha fi f'gu;a solo se encuentra prevista para el funcmnario\e los términos del Art,
4°dzla Ifmy Ne ]626/,200(2 “De la Funcién Piblica™. | X

Art. 27 De la commén du servicio a otro Organismo o Eutp‘.lnd c{eI Estado. El traslado
del funcionario' del Ministerio de Relaciones Exteriores’ a otro Organismo o
Entidad del Estado {O.E.E.), deberd ser autorizado por Resaluclén por tiempo
detelmlmdu dentm del perfodo del Ejercicio Fisr:.al wgente siempre que se
configuren lcs mgmentesmqunmtos P 4

S/

1) Urgencia pnr cubrir - vacancias que, comprumetan s| funcionamiento del
servicio en la v:nhdad de destino.

b) Experiencia y especlalcs condiciones prof‘esmnalcs del funcionario, que hagan
necesaria la prestacion de sus servicios-en la entidad de destino.

¢) Eltraslado de la sede del Ministerio de Relaciones Exteriores.

d) Indisponibilidad del personal calificado necesario en la entidad de destino,

e) Porexigencias de la propiu naturaleza del cargo.

El funcionario permenente del Ministerio en coinisién de servicio en otro O.E.E..
deberd mantener un alto grado de responsabilidad y buen desempeiio. Si se
constatan irregularidades en =l desempefio de la comisidn del servicio, se podrd
dar por concluida 1a comisidn, Serd aplicable ademds para el presente artfculo, lo
dispuesto por el Decreto Reglamentarin de Presupuesto de cada ejercicio vigente,

Art. 28 De fa comisién de sorvicio a una Representacién Diplomitica o Consular. El
funcionario del Ministario de Relaciones Exteriores podra prestal servicios en una
Representacion Diplomdtica o Consular, en calidad d= comisionado, por un
seriodo mdximo de tres meses, cuando se configuren algunos de los presupuestos
establecidos en el articule 27 dul presente reglamento.
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CAPITULO VI

DE LOS DERECHOQOS, DEBERES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DEL

Art. 29

Art. 30

Art. 31

Art. 32

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

De la salud, bienestar y seguridad laboral. Todo el personal del Ministerio tiene
derecho a trabajar en un ambiente saludable, seguro y libre de riesgos para su
integridad fisica y mental, La Direccion de Recursos Hlumanos es la responsable
de realizar todas las gestiones que le scan posibles para asegurar el cumplimiento
del presente articulo.

De la ulentlﬁcn/glﬁn del personal. Todo el peisonal del Ministerio, a excepeidn
del Ministro y-sus Viceministros, deberd partar la-credencial de identificacion
oficial de ]g'lnsntumdn en la que se debe cons;gnar\]a\ fotografia de la persona,
sus datos pmsonaies, y la dependencia donde presta servicios. A los efectos, la
Direceion’ cfa *Ragursm Humanos realizara las geslmnes\pmmentes para dotar al
pu.taonalf?e lﬂ 1dcnnf‘ cacién mencionada y las cnrresmnduentes actualizaciones,

i

Dela vestuucnta del personal. Todo el personal de.I Mml terio estard obligado a
vestir adecuadamcmc para la ejecucion de sus labnrcs drjanas Queda prohibido
todo ame do- dcporuva casual e informal dentro cle las sedes de la Institucion y
en los horalms e trabajo. El mcumphm:ento d; la presentc disposicidn serd
pasible de : s\ancmncs, considerndose la misma como falfa’ grave. La Direccion de
Recursos Humanos podra exceptuar del cumplumento ‘del presente articulo a las
dependencias que realizan labores que ameriten dicha’ ckcepmén

De las nhllgacmnes del personal. Son obiu,,acmnes del personal del Ministerio,
sin perjuicio de lo quz se establezean en mtra% léyes o reglamentos, las siguientes:

a) Realizar personalmente el I.Tabajn & su cargo en las condiciones de tiempo,
forma, lugar y medalidad que determinen las normas dictadas por la autoridad
compelente.

b) Cumplir a jo=nada de trebajo que establece este reglamento.

¢) Asistir puntualmente al trabajo y prestar sus servicios con eficiencia,
diligencia, urbanidad, correccién y disciplina, y portar identificacién visible
para la atencién al publ:ico dentro del horario establecido y, cuande fuere
necesario, en horay extraordinarias,

d) Acatar las instrucciones de los superiores jerarquicos relativas al trabajo que
realiza, cuando ellas no sean manifisstamente contrarias a las leyes ¥
reglamentos.

e) Observar una conducta acorde con la dignidad del cargo.

f) Guardar el secreto profesional en los asuntos que revistan caricter reservado
en virtud de la ley, del reglamento, de su propia naturaleza, o por instrucciones
especiales.
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g) Observar estrictamente el principio de probidad administrativa, que implica
una conducta honesta y leai en el desempefio de su cargo, con preeminencia
del interés piiblico sobre el privado.

h) Denunciar con la debida prontitud a la justicia ordinaria o a la autoridad
competente, los hechos punibles o irregularidades que lleguen a su
conocimiento en el ejercicio del cargo.

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

j) Concurrir a la citacién por la instruccidn de un sumario administrativo o
prestar declaracién en calidad de testigo.

k) Someterse penodlcamenta a los. exémenes psmoﬂsmos que determine la

re.glan'lentamén,pertmtmla iy RS N
) Permanccer’ en el cargo en caso de renunc:m, por e.l plazo mdximo de treinta
dias, si anfes no fuese reemplazado, - % b

mmmp?mblhdﬂd y acumulacion de cargos piblicos
n) Capacitarse en el servicio. \
o) Velm{por la economia y conservaci6n del patrlmomo piblico a su cargo.
p) Abstenerse de realizar actividades contrarias al Ic:rden bubllco y al sistema

dEmnicrz‘ltxnoMonsagrado por la Constitueién Naclunal f
f

/|
Art, 33 De las prnhihlcinnes del Personal. Queda prohll:udo al personal del Ministeria,
sin perjumm\ge lo que se establezca en otras leycs 0 reglamentos.

7
m) Cumpl}l,/ las chsposmmne:s constltucmnales Iegale\E\y reglamentarias sobre

a) Utilizar la’ autondad o-influencia que pudmra tener i t1 avés del car g0, 0 la que
se derive por. influencia de terceras pmsnnas, /pala ejercer presion sobre la
conducta de sus subordinados.

b) Trabujar en la organuamén 0 admmjstrac.én de actividades politicas en las
dependencias del Estado.

¢) Usar la autoridad que provenga de su cargo para influir o afectar el resultado
de alguna eleccidn, cualquiers sea su naturaleza,

d) Ejecutar actividades ocupando tiempo de la jornada de trabajo o utilizar
personal, material o informacién reservada o confidencial de la dependencia,
para fines ajenos a lo establecido para el organismo o entidad donde cumple
sus tareas; y en especial, ejercer cualquier actividad politica partidaria dentro
de la misma.

e} Vestir o cargar insignias o uniformes de naturaleza proselitista dentro de las
instalaciones del Estado.

f) Recibir obsequios, propinas, comisiones o aprovechar ventajas en razén del
cargo para cjecutar, abstenerse de ejecutar o ejecutar con mayor esmero o con
retardo cualquier acto inherente a sus funciones.

g) Discriminar la atencién de Jos asuntos a su cargo poniendo o restando esmero
en los mismos, seglin de quién provengan o para quién sean.
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h) Intervenir directamente, por interpésita persona o con actos simulados, en la
obtencién de concesiones del Estado o de cualquier privilegio por parte del
mismo que importe beneficio propio o de terceros.

J) Aceptar manifestacién publica de adhesién, homenaje u obsequios de parte de
sus subordinados, por razones referidas al cargo mientras se encuentre en
ejercicia del mismo.

k) Mantener vinculaciones que le s:gnmquan beneficios, con personas fisicas o
Juridicas fiscalizadas por el organismo en que se encuentra prestando servicios.

I) Obtener directa o indirectamente beneficios originados en contratos, .
comisiones, franquicias u ofros actos- quc formalice en su cardcter de
funcionario,

m) Efectuar o pah ocinar para ‘terceros, trémltes o-gestiones administrativas o
Judiciales, se encuentren o no directamente bajo sy mprcscntamﬁn

n) Dirigir. administrar, asesorar, patrocinar, represéntar 0 prestar servicios

mmuneradm 0 no, a personas fisicas o Juridicas, que e gestionen o exploten

concempnes de la Administr acién en el urden estatal, departamental o

municipal,.o que fueran proveedores o cnntmtlstas de las nismas.

0) Retirar, sin previa anuencia de [a autoridad cc\mpeﬁcntc cualquier documento u

Db_]Etéb de la reparticion. J

P) chrccn una industria o comercio relacionado con las’ actmdadea del organismo
0 cntidad del Estado en que presta servicio, sea pe:sona[menta 0 como socio o
mmmbro de la direccién, administracién o sindicatur a’de sociedades con fines
de Iucrn _También es incompatible con toda ocupacidn que no pueda
zonciliarse. con las obligaciones o Iz dignidad del cargo.

q) Aceptar commlqnes empleo o pensiones de olrns Estados, sin autorizacion del
Poder Ejecutiva,

CAPITULO VII
DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS Y SUS SANCIONES

Art, 34 De la Clasificacion de las Faltas. Serdn aphcables a todo el personal del
Ministerio las faltas administrativas cometidas en el ejercicio de sus funciones,
clasificando dichas faltas en leves y graves, conforme el Capitulo X de la Ley
1626/00 “De la Funcidn Piblica”,

Art, 35 De las faltas leves y sus sanciones. Serdn consideradas faltas leves, y sus
correspondientes sanciones las siguientes:

a) Llegadas Tardias
a.1- Dos (2) llegadas tardias injustificadas en el mes, apercibimiento por
escrito.
a.%2- Tres (3) llegadas tardias injustificadas <n el mes, multa equivalente a un
{1) dia de selaric;
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b)

c)

d)

Sy

a.3- Cuatro (4) llegadas tard(as injustificadas en el mes, multa equivalente a
dos (2) dias de salario.

a.4- Cinco (5) llegadas tardias injustificadas en el mes, multa equivalente a
tres (3) dias de salario.

a.5- Mis de cinco (5) llegadas tardias injustificadas en el mes en adelante,
serdn consideradas como falta grave por reincidencia.

Omisiones de mareacién de entrada o salida

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

b.2- Tres (3) omisicnes en el registrd de entrada o salida injustificadas en el
mes, multa equivalente a dos (2) dias _dé‘sﬁ'_lagio.

b.3- Cuatro/(4) omisiones en el registro de-entrada.o salida injustificadas en el
mes, nulta equivalente a tres (3) dfas de salario.

b.4- Méfsfde cuatro (4) omisiones en el regis\trp" de ent ada o salida en el mes,
s‘r;‘;ﬁn consideradas como falta grave por reincidencia.
{f / \

Ausencias ! 1

c.l- Huse‘nc}a injustificada de un (1) dia, conmulta €quivalente a | (un) dia de
salario.| j } |

¢.2- Ausencia injustificada de dos (2) dias seguidos o alternados, con multa
equivalente a 2 (dos) dfas de salario. =~/ /

c.3- Ausencia injustificada de tres (3) dias alternados/ fu'nn multa equivalente a
3 (t‘r-t?\.s) dfas de salario. v

c.4- Ausencia injustificada de cuatro (4) dias alternados en el mes, con multa
equivalente a 4 (cuatro) dias de salario. oo

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.6- Tres (3) ausencias injustificadas durante las horas de trabajo en el mes,
multa equivalente a 2 (dos) dfas de salario.

¢.7- Cuatro (4) o mds ausencias durante las horas de trabajo en el mes, serdn
consideradas falta grave por reincidencias,

La ausencia injustificada durante lz2 hora trabajo se constatara por acta de
verificacion de la Direccién de Recursos Humanos.

Negligencia en el desempeiio de las funciones: con apercibimiento por
escrito o multa equivalente de uno a cinco dias de salario.

Falta de respeto a los superiores: a los comparieros de trabajo o al piblico,
apercibimiento por escrito o multa equivalente de uno a cinco dfas de salario.
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Art. 36

Art, 37

Art. 38
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Del procedimiento de aplicacién de las sanciones a las faltas leves. Cuando el
personal del Ministerio cometiera las faltas establecidas en los incisos a), b) y ¢)
del articulo anterior, la Direceién de Recursos Humanos procederd 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
Direccion de Recursos Humanos y ésta remitird las instrumentales
correspondientes a la Direccién de Asuntos Legales, para que la misma determine
la existencia o no de faltas y las correspondientes sanciones a ser aplicadas por la
Direccién de Recursos Humanos. En caso de que el inculpado se considerase
inocente por la pena de-amonéstacién- o_apercibimiento, podrd solicitar la
instruccién de un sumario administrativo,

De las Multas.’A” efectos de-la aplicacién de multas, la Direccién de Recursos
Humanos elevara un informe del personal a ser mu]?ado a la Maxima Autoridad
o2k X : R : e
de la Institucién para que esta autorice dichas multas por\Resolucién Ministerial.
Para el cdléulo-de los dias de multa, se tomard:como\base el salario liquido
asignado /a/la persona afectada y se dividir entre treinta para obtener el imparte
de jornal diario/ del afectado. Si el personal sancignado |con multa de salario,
acumulase varias faltas, se procederd a la aplicacién de las sanciones que
correspondan ‘aﬁ‘cada falta, pero que no superen el 25% ﬂi;] salario liquido del
afectado, ‘iiedepm'n)diente a descuentos obligatorios o yoluntarjos,
\ \ . :

saneiones lﬁs:‘siguiehtes: . /)

a) Ausencia iﬁjgstiﬁcada_de tres (3) o mds dias cnnti_m’fn's en el mes.

b) Ausencia injustificada de cinco (5) o més .dfas alternados en el mismo
trimestre. N o

¢) Abandono del cargo.- =

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

€) Reiteracién o reincidencia en las faltas leves, a los efectos, la reiteracién o
reincidencia implica la comision de tres faltas leves seguidas o discontinuas
durante el afio fiscal, o en el mes conforme el articulo 32 de este Reglamento.

f) Incumplimiento de las obligaciones o transgresién de las prohibiciones
establecidas en la Ley 1626/00 y en el presente reglamento,

g) Violaci6n del secreto profesional, sobre hechos a actos vinculados a su funcién
que revistan el cardcter reservado en virtud de las funciones que se cumplen.

h) Recibir gratificaciones, dddivas o ventajas de cualquier indole por razén del
cargo.

i) Malversacitn, distraccidn, retencidn o desvio de bienes pliblicos y la comisidn
de los hechos punibles tipificados en el Cédigo Penal contra el Estado y contra
las funciones del Estado.

k) Nombrar o contratar funcionarios en transgresién a lo dispuesto en las leyes y
sus reglamentos.

[) Los demds casos no previstos en la Ley 1626/00, pero contemplados en el
Cddigo del Trabajo y las demds leyes como causas justificadas de terminacion
del contrata por voluntad unilateral del empleador,
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De las sanciones a las faltas graves. Las sanciones disciplinarias
correspondientes a las faltas graves serdn aplicadas por la méxima autoridad del
Ministerio, previo sumario administrativo, sin  perjuicio de remitir los
antecedentes a la jurisdiccién penal ordinaria, si el hecho fuese punible. Las
sanciones para las faltas graves son las siguientes:

a) Suspension del derecho a promocidn por el periodo de un aio.

b) Suspensién en el cargo sin goce de sueldo de hasta treinta dfas,

¢) Destitucién o despido, con inhabilitacién para ocupar cargos piiblicos por dos

a cinco afios,

Del procedimiento para la aplicacién de sanciones a las faltas graves a los
funcionarios. La Direccién de Recursos Humangs; cuando corrobore que existan
supuestos de la-coinisin de faltas graves, comuniéaid a la Direccién de Asuntos
Legales dicl‘ga:-s"ituacifgin. quién debera expedirsesi_existen los presupuestos de
derecho pz}r";r' la_instruccién de sumario administrativ;i.\ Una vez recibido el
parecer, la/Direccién de Recursos Humanos elevard a consideracién de la Méxima
Autoridad Institucional los antecedentes del caso, para que si asf considere, sea
instruido/el sumario’ administrativo por Resolucién Ministerial. Una vez instruido
el sumario administrativo, la Direccion de Recursos Humanos remitira a la
Direccién de Asuntos Legales todos los antecedentes del qéa?o, para que esta anexe
ala acu5q\c:§én todas las pruebas instrumentales del casa. - |
\ 5

\ !

Del procedimicnto para la aplicacién de sanciones q/lés faltas graves a los
contratados,\Si el presunto responsable de la c‘&misiéﬁ/de falta grave fuera un
contratado, la Direccion de Recursos Humanos notificata por escrito al afectado
de los supuestoé-é;grpditadns 4 su persona, para que‘en un plazo perentorio de tres
dias habiles, presente el descargo correspondiente con las instrumentales que
considere. Toda la dbcumcntacién.s_prgi': remitida a la Direccién de Asuntos
Legales para que esta emita su parecer con relacién al caso: y cuando confirme la
comisién de faltas graves por parte del personal contratado, comunicard a la
Direccién de Recursos Humanos, para que esta inicie los tramites pertinentes de
desvinculacién.

Incorporacion al legajo. Los apercibimientos por escrito y las constancias de que
se ha sancionado al Personal del Ministerio deberan ser incorporados al legajo del
afectado, asi como las resoluciones de sobreseimiento en el sumario
administrativo cuando corresponda,

CAPITULO VIII
DE LA RECONSIDERACION ADMINISTRATIVA

Tiempo y forma. El personal del Ministerio podré interponer el recurso de
reconsideracién de conformidad al artfeulo 87 de |a Ley N° 1626/00 de la Funcién
Pablica.
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Art. 44 Efectos y pronunciamiento. El recurso de reconsideracién deberd interponerse
en el plazo de cinco dias, a partir de la notificacian de la resolucién que la motive,
El recurso serd resuelto dentro de los quince dias de su presentacién; transcurrido
dicho plazo, sin pronunciamiento de la autoridad competente, se considerard
rechazado el recurso.

CAPITULO IX
OTRAS DISPOSICIONES

Arl. 45 De los legajos del Personal.- La Direccién de Recursos Humanos es la-
dependencia responsable de ‘la custodia, sostenimiento y actualizacién de los
legajos del peraona! que presta servicios en- el Ministerio. El personal del
Ministerio que,ingrese a la Institucidn o retorng’ du] cumplmmnto de funciones en
el Servicio Extcnor o-de una comisién de serwcms“ dentro de los primeros 30
(treinta) dms corndos deberd proveer a la Direccién de\, Recursos Humanos las
siguientes; tnformacmnes segiin correspondan: o T

f \

- Los f‘ormularms de datos y registros de firmas plOVEIdDS por la Direccién de
Recm sos-Humanos.

- Curr:culum 'Vltae con ‘toda la dccumcntacldn quc !avale la informacidn
cnnsngnada \ b gy

- Compl\obante de presurl{aclon de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

- Fotocnprs{ de" la cédula de identidad vu,ente del Personal, y cuando
currcsponda de 5u .coényuge e hijos.

- Fotocopia® del Certificado de Matrimonio, y de 105 cerni‘ cados de nacimiento
de los hijos cuando sean necesarios. i

-1 (una) foto carnet; o

- Certificados de Antecedentes Judiciales.y Policiales actualizados.

- Certificado de cumplimiento fributario vigente, o certificado de no ser
contribuyente cuando correspondan,

- Evaluacién psicofisica anual actualizada.

- Certificado de discapacidad en caso de que sea una persona con discapacidad.

- Cualquier otra decumentacién inherente y que el afectado considere pertinente
agregar a su legajo.

Ademds de la documentacion descrita mds arriba, los legajos deben contener
como minimo los siguienfes:

- Decretos, Resoluciones v Contratos que afecten 4l personal.
- Resultados de las Evaluaciones de Desempeiio.

- Promociones y capacitaciones.

- Subsidios y becas otorgados,

- Reconocimientos o premios.

- Sanciones Administrativas o Judiciales.
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Todo el Personal del Ministerio estd obligado a mantener actualizado su legajo y
es responsable de comunicar a la Direccién de Recursos Humanos cualquier
maodificacién o variacién de sus datos personales, antecedentes académicos o
laborales, Ante el segundo requerimiento de |a Direccién 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
incumplimiento, dicha situacién serd considerada como falta grave conforme lo
establece el articulo 68, inciso d) de la Ley 1626/00,

Art.46  De las evaluaciones -de- (lesnmpeﬁo -La- evaluacién de desempefio es la
calificacién sobre la base de criterios especifi cos-contenidos en el procedimiento
aprobado por R.esuluclou de la Mdxima Autondad Instntucmnal de la manera en
que se han reahzado las conductas laborales. y se.han logrado resultades en el
trabajo desempcnado en un periodo ﬂntermr espec[ﬂco por el personal del
Mll‘ll‘;t(‘.l‘lﬂ» il \

; \,

Art. 47 anhdnr] r,lr: Ins evaluaciones. Tienen como f’nahdad Proveer de informacidn
para la lpma de; declsmnes en busca del mcjurammnta de la gestion de personas:
capacltaémnes, redisefio.de puestos de trabajo, pmcesos admlmstratqu, controles
0 s1.x]:n:r\.r|51m'u:a:,l compensaciones salariales y promocmnes / La identificacién de
estas accmnes orienta el proceso de la evaluacién en senhdu de ayuda y puede
plasmarqe‘e plane.s de mejora para la [nstitucion. /

r,f

Art. 48 Frccucncm,xpl;\ncndimtentn y aleance de las evalunmunes. La aplicacion de las
evaluaciones de’ desempeﬁn debe realizarse como mfnlmo dos veces al afio. Serdn
desarrolladas por.la Direccién de Recursos Humanos y debe abarcar a todo el
personal que cumple funciones en el Ministerio, con la excepcién de los
Viceministros/as y el Ministro/a de Relacioiies Exteriores.

Art. 49 De las pasantias. El Ministerio de Relaciones Exteriores podrd aceptar en
pasantfa laboral no remunerada. por un periodo méximo de seis meses, a aquellas
personas que lo soliciten por escrito ante la Direccién de Recursos Humanos,
acompafiando para los efectos, los fundamentos de la solicitud, el curriculum
vitae, fotocopia de cédula de identidad, y otros documentos que se estimen
pertinentes, Aquellas personas aceptadas en pasantia deberédn suseribir un contrato
con este Ministerio. Cuando se trate de un menor de edad, la suscripeion lo hardn
acompafados de sus padres o tutores.

Art. 50 De la competencia otorgada a la Dirececién de Recursos Humanos. Se concede
a la Direccién de Recursos Humanos la competencia para generar instrumentos de
regulacion, comunicacidon o aclaraciéon del presente reglamento (Circular,
comunicado, entre otros) de cumplimiento abligatorio para todo el personal del
Ministerio,
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Direccion de Recursos Humanos

Permiso de Salida en Horario Laboral

Fecha;

Hombres Cédula de Identidad H*

Hora do Solids  Hara do Regrese  Fecha

Dipendencis donde presta serviclos
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Delelle da los Wallvas: =
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Firma dsl §cheilaris

Frocusada porly Diregsién 64 Recurios Humanas #n lechal

P o Supsiior Jstiguice
il

Talonatlo de Recibo
Salicitud N*:

Focha de Recibo:
Razisido por:

Firma-

La reconcidn del presente formularia por parls de Ia Direceldn de Recursos Humanos, nalmpliea In peeplacién del mismo, 2 los efegios ¢l sefielante debard comoborar par los
medios habiilados a fos efe<los de 1a aceplacién o no, del parmiso eolicilado en ol prosents fommulati
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Direcclon de Recursos Humanos

R " Justificativo de llegada tardia
Solicilud N'; : Facha:
Apeliidos Nombres Cédula de Identidad N*

Depéndancla dends presta serviclos Facha de la falla

Mellvo [Laboral, Personal, Famlllar, sltos]

Delalle de los Motivos:
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LA Detate .\\ R g ”'.‘
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Firrma del solicitants

Preesiada pol |s Duwceldn da Recurias Huimaned an facha; D
S

pm——

Firmna def Suparior Juaguke

Talonatio de Reclbo

Soliehvd H*
Feaha de Recibo:
Ragibido por:

Firma;

La recegclén del presente formulario por parte da fa Diretcién de Recursas Humanos, na implica Ia aceplacién del mismo, & fos efeelos ¢l saficilante deberd corroborar por las

medios habilifados a ns efeclns de s aceplacidn o no. da 1a jusiificacian presentada
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Firma
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