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Anexo A

“REGLAMENTO INTERNO PARA FUNCIONARIOS NOMBRADOS, CONTRATADOS
Y COMISIONADOS DE LA MUNICIPALIDAD DE CAPITAN BADO”

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: ALCANCE

El presente Reglamento Interno rige para todo el personal de la MUNICIPALIDAD DE
CAPITAN BADO, ya sea que se trate de funcionarios nombrados, contratados, personal
del servicio auxiliar, jornaleros, funcionario comisionado y Asesores, en los términos y
condiciones que se sefialan en el presente Capitulo.

ARTICULO 2: FINALIDAD
Este Reglamento Interno tiene las siguientes finalidades:

a) Regular la conducta de los funcionarios que prestan servicio en la MUNICIPALIDAD
DE CAPITAN BADO;

b) Mantener la disciplina institucional:

c) Obtener el mayor grado de eficacia y eficiencia en el cumplimiento de las funciones
propias de la Institucion;

d) Precautelar los derechos y el bienestar del personal que cumple funciones en la
Municipalidad; y

e) Garantizar un servicio adecuado a la Poblacién en general.

ARTICULO 3: ADECUACION ESPECIFICA

Las disposiciones del presente Reglamento Interno se aplican en su totalidad a los
funcionarios nombrados y contratados de la MUNICIPALIDAD DE CAPITAN BADO,
como asi también regird a los funcionarios nombrados y contratados que son
comisionados para prestar servicios en la sede de la Municipalidad, entiéndase
Municipalidad al Gobierno Municipal tanto Ejecutivo como Legislativo en materia de
Recursos Humanos. En el caso de los funcionarios que se encuentran en periodo de
prueba, la comisién de faltas significara la desvinculacién del mismo. Cuando se trate
de un funcionario con estabilidad provisoria, la Comisidn de Faltas podra implicar dicha
desvinculacion. Para desvincular al funcionario con estabilidad definitiva se requerira de
un sumario administrativo previo, que asi lo determine.

La Comision de Faltas graves por parte del personal contratado implicara la inmediata
rescision contractual sin responsabilidad alguna para la Institucion. A tal efecto, en el
contrato respectivo debera incluirse una clausula que determine que el personal
contratado en cuestion conoce el contenido del presente Reglamento y se compromete
a acatarlo. Esta medida podra ser atenuada por el Intendente.

La multa aplicada a un personal que presta servicios en la Municipalidad en caracter de
comisionado se hara efectiva sobre las remuneraciones complementarias que perciba
de la propia Municipalidad. En caso que ellas no existan, se solicitara a la Institucion de
origen que la haga efectiva. Cuando deba instruirse sumario a un personal que presta
servicios en la Municipalidad en caracter de comisionado, la Municipalidad procedera a
instruir sumario y comunicara a la dependencia de origen y a la Secretaria de la
Funcion Publica segun corresponda, sin perjuicio de que se disponga la terminacion del
referido comisionamiento.
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ARTICULO 4: AUTORIDAD DE APLICACION

La Direccién de Recursos Humanos sers Ia responsable de velar por el cumplimiento
de las disposiciones del presente Reglamento Interno, sin perjuicio de las atribuciones y
facultades que corresponden al Intendente.

ARTICULO 5: FORMULARIOS Y CIRCULARES

La Direccién de Recursos Humanos debera confeccionar los Formularios o Modelos
Documentales que correspondan para hacer efectiva las disposiciones del presente
Reglamento Interno. Asimismo, estara facultada a emitir Circulares que seran de
cumplimiento obligatorio para sus destinatarios.

ARTICULO 6: MARCO NORMATIVO

Ademas de la Ley N° 1626/00 “De la Funcién Publica”, con sus respectivas
modificaciones y reglamentaciones, son aplicables las disposiciones del Cadigo Laboral
y de la Ley que aprueba el Presupuesto General de Gastos de la Nacién en el ejercicio
fiscal que corresponda.

CAPITULO 2 ,
DEL INGRESO A LA FUNCION PUBLICA

ARTICULO 7: INGRESO POR CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION

Todo nombramiento o promocidon en cargos permanentes en la funcién publica se
realizara por Concursos Publicos de Oposicién y Concursos de Oposicién
respectivamente, de conformidad con los Articulos 15 y 35 de la Ley N° 1626/2000 "De
la Funcion Publica.

ARTICULO 8: INGRESO POR CONCURSO DE MERITOS

Para las contrataciones temporales, la Municipalidad debera realizar previamente un
Concurso de Méritos, de conformidad con el Art. 7 de Ia Ley N° 1626/2000 "De la
Funcién Publica".

ARTICULO 9: INGRESO POR EXCEPCION POR CONCURSO DE MERITOS

El ingreso por via de excepcidn por concurso de méritos sera temporal y se limitan en
exclusividad a cargos de confianzas debidamente contemplados en el organigrama de
la Municipalidad y sera de libre disposicion del Ejecutivo Municipal, y se regira por las
reglamentaciones dispuestas por la Secretaria de la Funcién Publica.

CAPITULO 3
DE LA JORNADA DE TRABAJO

La jornada ordinaria de trabajo sera de 07:00 a 13:00 horas, para los funcioparios
nombrados, contratados y comisionados de otras Instituciones de lunes a viernes
conforme lo establece el Decreto N° 11.783/2001 “Por la cual se reglamenta el articulo
59 de la Ley N° 1.626/2000 De la Funcién Publica”
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Durante la jornada ordinaria de trabajo el funcionario no podra ausentarse en ningun
caso ni podra salir del recinto municipal, para realizar otras gestiones que no sean de
exclusividad de la municipalidad, y el mismo debe ser comunicado a la Direccién de
Recursos Humanos.

La Direccién de Recursos Humanos en coordinacién con los diferentes Sectores debera
realizar un cronograma de turnos rotativos para el tiempo de descanso en caso de que
el funcionarios realice tareas fueras de horas y que no afecte los servicios prestados
por la Institucion.

ARTICULO 11: JORNADA EXTRAORDINARIA DE TRABAJO

Cuando las necesidades de servicio lo precisen, se podra requerir que el funcionario
cumpla tareas fuera de la jornada ordinaria de trabajo, dentro de los limites
establecidos en el articulo 59 de la Ley N° 1626/00 “De la Funcién Publica”.

ARTICULO 12: JORNADA ESCALONADA DE TRABAJO

Se podra disponer que las distintas areas y/o funcionarios de la Institucién cumplan un
horario distinto al mencionado en el articulo 7° de este Reglamento Interno, sin que ello
afecte la carga semanal prevista en el mismo.

ARTICULO 13: JORNADA ESPECIAL DE TRABAJO

Siempre y cuando se requiera de la presencia del funcionario al margen de la jornada
ordinaria de trabajo o los dias domingos y/o feriados, se podran compensar estas
jornadas especiales con la exoneracién de asistencia en horas y dias equivalentes,
correspondientes a la jornada ordinaria.

CAPITULO 4
DEL UNIFORME DE TRABAJO

ARTICULO 14: DEL USO OBLIGATORIO

Establecer la obligatoriedad del uso del uniforme de parte del funcionario de la
Institucion, cuya clase y caracteristicas seran dispuestas por Resolucién del Ejecutivo
Municipal. El personal debera asistir y permanecer diariamente en su lugar de trabajo
correctamente uniformado.

ARTICULO 15: COMUNICACION POR FALTA DEL USO DEL UNIFORME

Si por cualquier circunstancia el funcionario no pudiere asistir a su lugar de trabajo
debidamente uniformado, deberd comunicar el motivo a la Direccién de Recursos
Humanos dentro del horario de la jornada de trabajo afectado.

ARTICULO 16: FALTA DEL USO DEL UNIFORME

La falta del uso del uniforme o su uso incompleto, seréd considerada como falta y
pasible de la sancion.
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CAPITULO 5
DE LOS SALARIOS, REMUNERACIONES, BONIFICACIONES Y GRATIFICACIONES

ARTICULO 17: DEL SALARIO

Todo funcionario permanente percibird un salario de acuerdo al Presupuesto General
de la Municipalidad aprobada para cada afio fiscal y conforme al anexo del personal de
la Institucién Municipal

Con relacién a los funcionarios contratados seran incorporados de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria de la Municipalidad y se regiran de acuerdo a las
disposiciones establecidas por la Secretaria de la Funcién Publica en cuanto al ingreso.

ARTICULO 18: DE LAS REMUNERACIONES EXTRAORDINARIAS (RE)

Esta remuneracion podré ser asignadas y abonadas al funcionario nombrado que
ocupa cargo presupuestado en el anexo del personal, como asi mismo podra ser
abonado al funcionario comisionado, y no podra exceder de tres horas diarias u ocho
horas semanales, al respecto seran consideradas horas extraordinarias las que se
trabajen después de cumplida la jornada ordinaria de trabajo y solo podra ser
autorizado por escrito en cada caso, por la Autoridad Méxima de la Institucion y
justificado por el superior jerarquico.(Jefe de Sector)

ARTICULO 19: DE LAS REMUNERACIONES ADICIONALES (RA)

Esta remuneracion podra ser asignada y abonada al funcionario nombrado que ocupa
cargo presupuestado en el anexo del personal, como asi mismo podra ser abonado al
funcionario comisionado, y no podra exceder de 32 horas mensuales, al respecto seran
consideradas horas adicionales las que se trabajen después de cumplida la jornada
extraordinaria de trabajo y solo podra ser autorizado por escrito en cada caso, por la
Autoridad Maxima de la Institucion y justificado por el superior jerarquico.

ARTICULO 20: DE LAS BONIFICACIONES

Las bonificaciones sean cual fuere su denominacién o modalidades segun la
reglamentacion podran ser abonadas al personal nombrado, contratado o comisionado
de acuerdo al saldo presupuestario disponible con que cuente la Institucion Municipal y
el plan financiero asignada para el ejercicio fiscal y autorizados por la Maxima Autoridad
Institucional.

ARTICULO 21: DE LAS GRATIFICACIONES

Esta remuneracién podrd ser asignada y abonada al funcionario nombrado de la
Institucién que ocupa cargo presupuestado en el anexo del personal, como asi mismo
podra ser abonado al funcionario comisionado y trasladado en la institucién de destino,
siempre y cuando no la perciba en el mismo concepto en la institucién de origen.
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CAPITULO 6
DE LAS LLEGADAS TARDIAS Y AUSENCIAS

ARTICULO 22: DE LA LLEGADA TARDIA

Se entendera como llegada tardia aquella que supere el horario de entrada establecido
para la jornada de trabajo. A los efectos de la sancion correspondiente se aplicara la
siguiente escala: ‘

a) Hasta 15 minutos, apercibimiento por escrito y adjuntado a su legajo, en caso de
reincidencia se aplicara lo establecido en el inc. b:
b) De 15 a 20 minutos, muita de 1 (un) dia de salario que percibe el funcionario;

. ¢) De 21 a 30 minutos, multa de 2 (dos) dias del salario que percibe el funcionario:

~d) De 31 a 40 minutos, multa de 3 (tres) dias del salario que percibe el funcionario;

e) De-41 a 50 minutos, multa de 4 (cuatro) dias del salario que percibe el funcionario:
f) Superado los 60 (sesenta) minutos de retraso, se considerara que la llegada tardia
equivale a una ausencia injustificada.

ARTICULO 23: DE LA TOLERANCIA

Se tendra una tolerancia de 15 a 30 minutos por inclemencia del tiempo (lluvia), segun
sea la intensidad de la misma y la Direccién de Recursos Humanos tendra a su cargo
determinar en cada caso el margen de tolerancia aplicable.

ARTICULO 24: DE LA COMPENSACION DE LAS LLEGADAS TARDIAS

El funcionario podré compensar sus llegadas tardias con recargas equivalentes en su
horario ordinario de trabajo, no considerandose éstas como jornada extraordinaria. Esta
posibilidad requerira el visto bueno correspondiente del Secretario General pertinente y
dependera de la naturaleza del servicio prestado. Esta decision debera ser comunicada
por escrito detallando las tareas y funciones cumplida por parte del funcionario afectado
oportunamente al area de Recursos Humanos.

ARTICULO 25: DE LA AUSENCIA AB INITIO

La ausencia ab initio sucede cuando el personal no se presenta a su lugar de trabajo.

Se considerara, a los efectos del computo de las mismas, que la llegada tardia superior

a la media hora equivale a una ausencia injustificada. Sera sancionada con 5 (cinco)
“—jornales de multa.

\

ARTICULO 26: DE LA AUSENCIA DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO

P La ausencia en el lugar de tra_bajo tgmbién pugedg 'acontecer Fiurante la jornada cje
}/‘"’ trabajo y, en caso de producirse, sin haber justificado en tiempo y forma seran
- consideradas injustificadas y se aplicara la misma sancion prevista en el articulo
anterior.

\
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CAPITULO 7
DE LOS PERMISOS Y JUSTIFICACIONES
Seccion 1
De los permisos

ARTICULO 27: DEL PERMISO PARA LLEGADA TARDIA

El funcionario podra solicitar permiso para llegar tarde a su lugar de trabajo y debera
hacerlo por escrito, por lo menos 24 horas de anticipacion y por motivos fundados.

ARTICULO 28: DEL PERMISO PARA AUSENCIA AB INITIO

Asimismo, se podré solicitar permiso para no asistir a la jornada ordinaria de trabajo
hasta 2 (dos) dias con goce de sueldo. Esta solicitud también debera hacerse por
escrito, con por lo menos 24 horas de anticipacién y por motivos fundados.

ARTICULO 29: DE LOS PERMISOS ESPECIALES
Se podran otorgar los siguientes permisos especiales, con goce de sueldo:

a) Por paternidad: seran concedidos, con caracter irrenunciable, a todo trabajador
padre de recién nacido, 2 (dos) semanas posteriores al parto, con goce de sueldo, a
cargo del empleador. Durante el periodo, el padre debera inscribir al nifio 0 nifia ante la
Direccion General del Registro del Estado Civil de las Personas, y tramitar los
documentos requeridos para iniciar la solicitud de la cédula de identidad ante el
Departamento de Identificaciones de la Policia Nacional.

b) por fallecimiento del conyuge, hijos o padres: 10 (diez) dias habiles;

c) por fallecimiento de hermanos y abuelos: 4 (cuatro) dias habiles:

d) por matrimonio: 3 (ires) dias habiles corridos:

e) por enfermedad propia, del cényuge, padres e hijos: hasta 3 (tres) dias habiles
corridos o alternados por mes.

f) por maternidad: 18 (Dieciocho) semanas ininterrumpidas, toda vez que presente un
certificado médico expedido o visado por el Instituto de Prevision Social o el Ministerio
de Salud Publica y Bienestar Social a través de sus oficinas situadas en el territorio de
la Republica, en el que indique su gravidez y su posible fecha de parto. (Regido por la
Ley 5.508/2015 “De Lactancia Materna”)

g) Permiso de Lactancia: Se concederd a las madres trabajadoras, un permiso al dia de
90 (noventa) minutos para amamantar a sus hijos durante los primeros 6 (seis) meses,
los cuales podran ser usufructuados por la madre, de la forma en que ella estime
conveniente, en funcién a las necesidades del nifio, computados desde el primer dia de
reintegro al trabajo después del Permiso de Maternidad; pudiendo extenderse dicho
permiso segun indicacién meédica, desde los 7 (siete) meses incluso hasta 24
(veinticuatro) meses de edad que en este caso sera de 60 (sesenta) minutos al dia.
Dicho permiso sera considerado como periodo trabajado, con goce de salario.

Ademas, el empleador dara el tiempo necesario a la madre trabajadora en su empleo,
para realizar la extraccion de la leche materna, para lo cual brindara las condiciones
necesarias y contara con una sala de lactancia.

En caso de parto multiple, dicho permiso se incrementara 60 (sesenta) minutos mas por
dia a partir del segundo hijo. S

h) Permiso por Adopcion: la madre adoptante, acreditada con sentencia jU'dlC'Ial.y' la
madre de la familia de acogimiento, declaradas como tales por sentencia judicial,
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tendran derecho a acceder al permiso por maternidad de 18 (dieciocho) semanas
cuando el adoptado o el nifio acogido, fuere menor de 6 (seis) meses, y 12 (doce)
semanas cuando fuere mayor de 6 (seis) meses.

A través de la Direccion de Recursos Humanos se determinara la documentacion que
en cada caso debera ser presentada. Asimismo, dicha dependencia estara facultada
para constatar la veracidad de la causal invocada.

ARTICULO 30: DEL PERMISO PARA AUSENTARSE DURANTE LA JORNADA

El funcionario también podra solicitar permiso para ausentarse de su lugar de trabajo
después de haberse iniciado la jornada ordinaria de trabajo. Este pedido debera
hacerse por escrito, dejando constancia del motivo del mismo con el visto bueno del
superior inmediato.

ARTICULO 31: DEL PERMISOS CON GOCE DE SUELDO

Todo funcionario podra solicitar permiso con goce de sueldo en los siguientes casos:
a) Por motivos de educacion hasta 15 dias

b) Por motivos de salud hasta 90 dias

La solicitud debera ir acompariada por el respaldo de la justificacién y con la venia de
sus superiores directos, la cual quedara a consideracién de la Maxima Autoridad
Institucional.

ARTICULO 32: DEL PERMISO SIN GOCE DE SUELDO

Podra asimismo concederse permiso especial, sin goce de sueldo, en los siguientes
casos:

a) para prestar servicios en otra reparticion, hasta un afio;

b) para usufructuar una beca de estudio o capacitacion, hasta tres afios; vy,

c) para ejercer funciones en organismos publicos internacionales, hasta cuatro afios.

Al término del permiso especial, el funcionario podra ocupar la primera vacancia que
hubiera en el organismo o entidad respectiva, en la categoria que le corresponda. El
cargo dejado por el funcionario beneficiario de lo previsto en el inc. b) sera ocupado por
otro en forma provisoria hasta tanto dure la ausencia del becario.

En caso de permiso para usufructuar una beca en los términos del inciso b) del Articulo
54 de esta ley 1.626/2000, si la beca hubiese sido solventada por el Estado, el
funcionario estara obligado a reintegrarse a la funciéon por un tiempo minimo
equivalente a la duracion del permiso. Si se retirase antes de este plazo el funcionario
debera reembolsar al Estado, proporcionalmente al tiempo que faltara para completar el
plazo, los montos en que el Estado hubiera incurrido en razén de la beca.

ARTICULO 33: DEL PERMISO POR MOTIVOS DE SALUD
Cuando el funcionario se ausente del trabajo por razones de salud, debera justificar su

ausencia con la presentacion del certificado médico correspondiente, dentro de las
cuarenta y ocho horas. Caso contrario se considerara como dia no trabajado.
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ARTICULO 34: DEL REQUISITO PREVIO

Para el otorgamiento de cualquiera de los permisos previstos en el presente Capitulo
de este Reglamento Interno, se requerird de dos pasos fundamentales: primero el visto
bueno correspondiente del titular del Sector en la que el personal cumple servicios y el
segundo la venia correspondiente de la Maxima Autoridad Institucional quien tiene la
decision definitiva.

Seccion 2
De las justificaciones

ARTICULO 35: DE LA JUSTIFICACION DE LA LLEGADA TARDIA

La llegada tardia podra ser justificada después de haberse producido. Dicha
justificacién debera realizarse el mismo dia en que acontecié dicha llegada tardia, en
forma escrita y mencionando el motivo que le dio origen, quedando a consideracion de
la Maxima Autoridad Institucional.

ARTICULO 36: DE LA JUSTIFICACION DE LA AUSENCIA AB INITIO

La ausencia ab initio podra justificarse después de haberse producido. Dicha
justificacion debera efectuarse por escrito, en forma fundada y dentro de las 24 horas
siguientes a la fecha en que la ausencia se produjo, quedando a consideracién de la
Maxima Autoridad Institucional.

ARTICULO 37: DE LA JUSTIFICACION DE LA AUSENCIA DURANTE LA JORNADA
DE TRABAJO

Cuando la ausencia se produjere durante la jornada de trabajo, su justificacion debera
realizarse en idéntica forma a la prevista en el articulo anterior.

ARTICULO 38: DE LA FACULTAD DISCRECIONAL DE LA ADMINISTRACION

Sea cual fuere el motivo de la llegada tardia o de las ausencias — ab initio o después de
iniciada la jornada de trabajo — la Maxima Autoridad Institucional podra rechazar la
justificacion sin necesidad de fundamentacion alguna en caso de comprobarse la
falsedad del contenido de la justificacion.

CAPITULO 8
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 39: DEL PERIODO DE VACACIONES

Todo funcionario nombrado, contratado o comisionado de la Municipalidad tiene
derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo
continuo al servicio del mismo empleador, cuya duracion minima sera:

a) Para trabajadores de hasta cinco afios de antigliedad, doce dias corridos;

b) Para trabajadores con mas de cinco afios y hasta diez afios de antigliedad, diez y
ocho dias corridos; ' '

c) Para trabajadores con mas de diez afios de antigiiedad, treinta dias corridos.
Las vacaciones comenzaran en dia lunes o el siguiente habil si aquel fuese feriado.
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El hecho de la continuidad del trabajo se determina de acuerdo con lo que dispone el
Art. 92°, inciso c) de este Cadigo.

Sera absolutamente nula la cldusula del contrato de trabajo que tienda a interrumpir Ia
continuidad de los servicios prestados o por prestarse.

ARTICULO 40: DEL CRONOGRAMA VACACIONAL

Los titulares de cada una de los Sectores deberan establecer un Cronograma de
Usufructo de Vacaciones correspondientes al personal afectado a sus respectivas
areas a los efectos de garantizar el normal desarrollo de las actividades inherentes a
las mismas. Este cronograma deberd ser presentado a la Maxima Autoridad
Institucional en el mes de diciembre para las vacaciones que se usufructuaran en el
afo siguiente posterior.

ARTICULO 41: DE LA FACULTAD DE LA MAXIMA AUTORIDAD INSTITUCIONAL

La Maxima Autoridad Institucional podra alterar el Cronograma de Usufructo de
Vacaciones de las distintas Secretarias cuando asi lo considere conveniente para el
funcionamiento adecuado de la Institucidn, siendo responsabilidad de cada Secretario
ejecutar estas modificaciones, conjuntamente con la Direccién de Recursos Humanos.

Asimismo, por motivos de necesidad institucional se podra disponer la interrupcién de
las vacaciones ya iniciadas, sin perjuicio de la inmediata reanudacién de las mismas
una vez desaparecida la necesidad en cuestion.

ARTICULO 42: DEL USUFRUCTO PARCIAL VACACIONAL

El Cronograma mencionado en el articulo 37 de este Reglamento Interno podra
contemplar el usufructo parcial de las vacaciones. Es decir, las mismas podran ser
usufructuadas de manera fraccionada durante el ejercicio fiscal de que se trate. Este
usufructo parcial o fraccionamiento de las vacaciones podré hacerse a pedido del
afectado y, en este caso, la decisién sobre el particular quedara a cargo de la Maxima
Autoridad Institucional.

ARTICULO 43: DE LA ACUMULACION VACACIONAL

De conformidad con la legislacion vigente en la materia, las vacaciones podran
acumularse hasta por 2 (dos) afios.

CAPITULO 9
DE LAS OBLIGACIONES, DERECHOS, PROHIBICIONES Y SANCIONES
Seccion 1
De las obligaciones

ARTICULO 44: DE LAS OBLIGACIONES GENERALES

Todo funcionario de la MUNICIPALIDAD DE CAPITAN BADOQO, se encuent(aj sujc?to.a las
prohibiciones previstas en el articulo 57 de la Ley N° 1626/00 “De la Funcién Publica” y
en el articulo 65 de la Ley N° 213/93 “Cdédigo Laboral”.
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ARTICULO 45: DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Asi mismo, el funcionario estara obligado a lo siguiente:

a) Usar correctamente el uniforme institucional a partir de la decision de la maxima
autoridad lo disponga;

b) Portar el carnet de identidad personal-institucional:

c) Utilizar los Formularios establecidos por el Area de Recursos Humanos para
solicitudes y justificaciones relacionadas con llegadas tardias, ausencias, vacaciones,
etc:;

d) Realizar tareas en horario extraordinario, cuando asi lo requiera el funcionamiento
institucional;

e) Cumplir la jornada de trabajo en horario escalonado, cuando asi lo establezca la
Institucion;

f) Presentarse a cumplir funciones en dias domingos y feriados, compensacién en
jornadas de trabajo de por medio;

g) Informarse sobre las tareas que le corresponde realizar:

h) Mantenerse informado sobre las actividades de otras areas de manera a garantizar
la articulacion necesaria entre las diversas dependencias de la Institucion:

i) Revisar y responder con puntualidad la correspondencia oficial a través del medio
utilizado para el efecto (impreso o electronico), asi como los pedidos de informes que
se le requieran,

J) Mantener activado el sistema de mensajeria electronica instantanea y responderla
oportunamente, una vez que la misma sea implementada;

k) Consultar el portal de noticias y el calendario de actividades institucionales y
proporcionar informacion para los mismos, conforme a los requerimientos que le sean
realizados;

ARTICULO 46: DE LAS OBLIGACIONES PUNTUALES

Ademas de las obligaciones previstas anteriormente, todo funcionario de la
MUNICIPALIDAD DE CAPITAN BADO, tendra las siguientes obligaciones puntuales:

a) Mantener sistematizada la informacion correspondiente a su puesto de trabajo, con
el fin de posibilitar los procesos de planificacion, monitoreo y evaluacion, asi como los
informes de gestion y rendicion de cuentas de caracter interno y para con la
ciudadania;

b) Participar pro — activamente de todos los eventos organizados por la Institucion, asi
como en los casos en que se requiera su presencia en dias no laborales y horario
extraordinario; y

c) Dar cumplimiento inmediato a las ordenes recibidas por el superior jerarquico, salvo
que sean contrarias a la ley.

Seccion 2
De los derechos del funcionario

ARTICULO 47: DE LOS DERECHOS
Los funcionarios tendran derecho a:

a) Percibir el salario y demas remuneraciones previstas por la ley;
b) Vacaciones anuales remuneradas;

c) Los permisos reconocidos en esta ley;

d) Los descansos establecidos en el Codigo del Trabajo;
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e) Percibir el aguinaldo anual;

f) La estabilidad en el cargo, de conformidad a lo establecido en la presente ley;

g) Acogerse a los beneficios de la seguridad social que establezca la ley respectiva;
con derecho a que se acumulen los aportes realizados a las distintas cajas de
jubilaciones o pensiones, previa transferencia de dichos aportes que las cajas deberan
hacerse entre si para dicho efecto;

h) Renunciar al cargo;

i) Interponer los recursos administrativos y las acciones judiciales que hagan a la
defensa de sus derechos;

j) La igualdad, sin discriminacién alguna, de oportunidades y de trato en el cargo;
Decreto N° 7839/2011 “Por el cual se aprueba el Primer Plan de Igualdad y No
Discriminacion de la Funcidon Pulblica del Paraguay 2011 — 2014". Anexo: El Plan de
lgualdad y no Discriminacién en la Funcién Publica del Paraguay cuyo objetivo general
es Promover la igualdad y garantizar la no discriminacion en el acceso, las
oportunidades y la permanencia en la funcién publica del Paraguay, y lograr que el
Estado sirva a la sociedad sin discriminaciones, actuando conforme a los mandatos
constitucionales, los compromisos internacionales y las leyes de la Republica.

k) Ser promovido de conformidad a los procedimientos establecidos en esta ley;

) Prestar sus servicios en el lugar en el que fuera nombrado;

m) Capacitarse para desempefiar mejor su tarea;

n) Organizarse con fines sociales, econémicos, culturales y gremiales; y

o) Participar en huelgas con las limitaciones establecidas en la Constitucion y la ley.
Ley N° 3856/2009 “Que establece la acumulacion del tiempo de servicios en las Cajas
del Sistema de Jubilacion y Pensién Paraguayo, y deroga el Articulo 107 de la Ley N°
1626/2000 “De la Funcién Publica”

Decreto N° 4392/2010 “Por el cual se reglamenta la Ley N° 3856/2009 “Que establece
la acumulacién del tiempo de servicios en las Cajas del Sistema de Jubilacion y
Pensién Paraguayo, y deroga el Articulo 107 de la Ley N° 1626/2000 “De la Funcion
Publica”.

Secciéon 3
De las prohibiciones

ARTICULO 48: DE LAS PROHIBICIONES GENERALES

Todo funcionario de la MUNICIPALIDAD DE CAPITAN BADO, se encuentra sometido a
las prohibiciones previstas en el articulo 60 de la Ley N° 1626/00 “De la Funcién
Publica” y en el articulo 66 de la Ley N° 213/93 “Cddigo Laboral’.

ARTICULO 49: DE LAS PROHIBICIONES ESPECIFICAS

Igualmente, el funcionario se encuentra afectado por las siguientes prohibiciones:

a) Abandonar el puesto, sector o lugar de trabajo, sin causa justificada;

b) Recorrer los pasillos de la Institucion u otros lugares distintos a la dependencia
donde se presta servicios, sin motivo justificado;

c) Ingresar o permanecer en el local de la Institucion en dias y horas no laborables, sin
motivo justificado;

d) Recibir visitas y/o tratar asuntos particulares en horas de trabajo;

e) Realizar cualquier acto que no guarde relacién con las funciones que cumple;

f) Utilizar los muebles, Utiles, elementos y recursos informaticos para fines distintos a
los establecidos;
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g) Usar el teléfono y otros medios de comunicacién de la Institucion para asuntos no
relacionados con la funcion que le compete:

h) Realizar cualquier tipo de practica que tenga por propésito o resultado, menoscabar,
impedir o anular el reconocimiento, disfrute o ejercicio, en condiciones de igualdad, de
los derechos, libertades y garantias reconocidos a toda persona, ya sea por motivos de
raza, color, linaje, origen nacional, origen étnico, idioma, religion, opiniones politicas o
de cualquier otra indole, incluida la afiliacién a un partido o movimiento politico, origen
social, posicion econémica, edad, sexo, orientacion sexual, estado civil, nacimiento,
filiacién, estado de salud, discapacidad, aspecto fisico o cualquier otra condicién social;
i) No mantener un criterio de imparcialidad, diferenciando en la atencién de los asuntos
a su cargo, poniendo o restando esmero a los mismos, segtin de quien provenga o para
quien sea;

J) No asistir a los cursos, seminarios, charlas o encuentros de capacitaciéon o
informacién organizados por la Municipalidad:

k) Usar el celular, incluidos los Smartphone, en horario de trabajo para comunicaciones
ajenas a la funcién institucional, salvo autorizacién expresa;

) usar Internet en horario de trabajo para cuestiones ajenas a la funcion institucional;

m) Usar la fotocopiadora para reproducir documentos que no son inherentes a la
Municipalidad;

n) Realizar gestiones para terceros sobre temas vinculados con la Municipalidad;

fi) Registrar la presencia de otro funcionario en los medios de control establecidos:

0) No rendir cuentas de manera oportuna sobre recursos utilizados (Caja Chica, Viatico,
Movilidad);

p) Cualquier otra actividad contraria al orden publico, la disciplina institucional y las
buenas costumbres. :

Seccion 4
De las sanciones

ARTICULO 50: DE LAS SANCIONES POR FALTAS LEVES

Las sanciones por faltas leves son las previstas en el articulo 67 de la Ley N°
1626/2000 “De la Funcion Publica” y, concretamente son las siguientes:

a) Amonestacion verbal;
b) Apercibimiento por escrito;
¢) Multa hasta 5 dias de salarios

ARTICULO 51: DE LAS SANCIONES POR FALTAS GRAVES

Las sanciones por faltas graves son las previstas en el articulo 69 de la Ley N° 1626/00
“De la Funcién Publica” y, concretamente con las siguientes:

a) Suspension del derecho a promocién por 1 (un) afio;

b) Suspension en el cargo con goce de sueldo hasta 30 (treinta) dias;

c) Destitucion o despido, con inhabilitacion para ocupar cargos publicos por 2 (dos) a 5
(cinco) afos.




Municipalidad de Capitan Bado

Palma 1091 Esq. 4 de Enero - Telefax.(0337) 230284-230220-230266
Capitin Bado - Amambay - Paraguay

ARTICULO 52: DE LA GRADUACION DE LAS FALTAS

Las disposiciones previstas en los articulos 66 y 68 de la Ley N° 1626/00 “De la
Funcién Publica” seran aplicables para determinar la graduacién del tipo de falta de
que se trata.

ARTICULO 53: DE LAS FALTAS LEVES

Se consideraran como faltas leves todas las obligaciones y prohibiciones
especificamente previstas en este Reglamento Interno.

ARTICULO 54: DE LAS FALTAS GRAVES

Se consideraran como faltas graves, ademas de las previstas en el articulo 68 de la Ley
N° 1626/00 “De la Funcién Publica”, la reincidencia en la comision de cualquiera de las
faltas leves previstas en la ley o en este Reglamento Interno.

ARTICULO 55: DE LA REINCIDENCIA

En el caso de las faltas leves previstas en este Reglamento Interno se entendera que
existe reincidencia cuando se han cometido faltas, cualesquiera sean ellas, en mas de
dos ocasiones durante un mismo ejercicio fiscal.

La omision de una falta grave con posterioridad a una ya sancionada de igual gradacion
se considerara como una reincidencia y como un agravante a los efectos del sumario
pertinente.

CAPITULO 10
DE LOS SISTEMAS DE CONTROL

ARTICULO 56: DEL SISTEMA DE REGISTRO DE LOS FUNCIONARIOS

Los horarios de entrada y salida seran registrados a través del sistema del reloj
biométrico de marcacion digital para el personal permanente, contratado, comisionado
del Gobierno Municipal incluyendo a los funcionarios en cargos de conduccion superior
(Directores Municipales, Secretarios Generales, Jefes o sus equivalentes) excluyendo
del mismo, solo a los niveles de conduccién politica (Intendente y Concejales
Municipales).

La Direccion de Recursos Humanos de la Municipalidad elaborara y remitira dentro de

"los primeros dos dias de cada mes, un informe de asistencia a la Maxima Autoridad

Institucional referente a los comisionados en la Institucion a fin de elevar a la Institucion
de Origen un reporte sobre la asistencia de los mismos con la funcién especifica que

cumple en dicha Institucion.
ARTICULO 57: DE LA FISCALIZACION ALEATORIA

La Direccion de Recursos Humanos debera realizar controles aleatorios para constatar
la presencia del personal en sus respectivos lugares de trabajo, pudiendo labrarse Acta
de cada intervencion en caso de ausencia injustificada.

)>
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ARTICULO 58: DE LA ATRIBUCION DE LOS DIRECTORES MUNICIPALES

Los Directores Municipales seran responsables de controlar el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno dentro de sus respectivas
areas y, especificamente, en todo lo relacionado a las obligaciones y prohibiciones que
afectan al funcionario, incluso en lo relacionado a las ausencias y las llegadas tardias.
En todos los casos, debera dejarse constancia escrita de |a falta constatada y derivarla
a la instancia correspondiente.

ARTICULO 59: DE LA FACULTAD DE LA MAXIMA AUTORIDAD INSTITUCIONAL

Los controles previstos en este Capitulo podréan ser aplicados directamente por la
Maxima Autoridad Institucional o por quien aleatoriamente el mismo designe para tal
efecto.

ARTICULO 60: DE LA SANCION DIRECTA

Las sanciones correspondientes a las faltas consideradas leves seran de aplicacion
directa, previa acreditacion de la falta cometida ya sea a través de los medios de
registracion o informes de los responsables de cada area.

ARTICULO 61: DEL IMPULSO SUMARIAL

Para la constatacion de las faltas graves se debera instruir el correspondiente sumario
administrativo, conforme a las normas vigentes sobre la materia.

ARTICULO 62: DE LA INVESTIGACION PREVIA. DICTAMEN JURIDICO

Cuando las faltas pudieran constituirse en faltas graves deberan ser objeto de analisis
por parte de la Direccion Juridica, debiendo derivarse a dicha instancia todos los
antecedentes del caso para el correspondiente dictamen.

CAPITULO 11 ) )
DE LOS LEGAJOS Y SISTEMAS DE EVALUACION DE DESEMPENO

ARTICULO 63: LEGAJO PERSONAL. CONTENIDO

Todo funcionario debera contar con un Legajo que contendrd, cuando menos, los
siguientes datos y documentos:

a) Curriculum Vitae;

b) Declaracién Jurada de Bienes;

c¢) Fotografia;

d) Copia autenticada de la Cédula de Identidad;

e) Antecedentes policiales;

f) Antecedentes judiciales;

g) Grupo sanguineo;

h) Decreto, Resolucién u otro instrumento normativo en virtud del cual inicio su vinculo
con la Institucion y todo otro posterior al ingreso;

i) Evaluaciones de desempeifio

j) Promociones;

k) Capacitaciones;

R
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[) Becas;

m) Subsidios;

n) Vacaciones;

i) Permisos;

0) Traslados;

p) Comisionamientos;
q) Sanciones;

ARTICULO 64: DE LA EVALUACION DE DESEMPERNO

Todo funcionario sea contratado, nombrado o comisionado de la Municipalidad se
sometera a la evaluacion de desemperio, para lo cual se tomara como procedimiento lo
establecido por la Secretaria de la Funcion Publica a través de sus reglamentaciones.

ARTICULO 65: DE LA EVALUACION INICIAL

El titular de cada Secretaria debera realizar una evaluacién inicial al funcionario a su
cargo, conforme a los requerimientos y perfiles definidos en el Manual de Funciones de
la Institucién Municipal.

ARTICULO 66: DE LA ACTUALIZACION DE LEGAJOS

Cada funcionario sera responsable de actualizar los datos que figuran en su Legajo
personal, como minimo una vez al afio, mientras que los antecedentes laborales sera la
Direccion de Recursos Humanos la responsable de mantener en orden y actualizado.

ARTICULO 67: DE LA CONFIDENCIALIDAD

Salvo casos debidamente autorizados por la Maxima Autoridad Institucional, los datos
que figuran en los legajos del funcionario de la Institucion seran de uso exclusivo y
confidencial de la Municipalidad. ‘

ARTICULO 68: DE LA IDENTIFICACION

Se establecera un sistema de identificacién del funcionario cuyc uso sera de caracter
obligatorio.

CAPITULO 12
DEL REGIMEN DE CAPACITACIONES

ARTICULO 69: DE LA CAPACITACION DEL FUNCIONARIO

Todo funcionario de la Municipalidad sea nombrado, contratado o comisionado podra
participar hasta dos veces al afio, de cursos, talleres, charlas o eventos de capacitacion
sea para formacion personal o profesional que contribuya al mejoramiento del
desenvolvimiento de la capacidad del mismo, promovido por la misma Institucién
Municipal o por iniciativa propia de cada funcionario como ademas por invitacién de
otras Instituciones sean publicas o privadas
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ARTICULO 70: DE LOS RECURSOS PARA EL PAGO DE CAPACITACIONES

La Municipalidad prevera en su presupuesto de cada ejercicio fiscal rubros para la
capacitacion del personal, cuyo responsable del seguimiento y promocién sera la
Direccion de Recursos Humanos de la Institucion.

CAPITULO 13
DE LOS RECURSOS Y ACCIONES

ARTICULO 71: DEL RECURSO DE RECONSIDERACION

Contra las sanciones directas aplicadas por la comisién de faltas leves se podra
interponer el recurso de reconsideracion, dentro de los 10 (diez) dias habiles siguientes
a la notificacién respectiva. Este recurso debera ser interpuesto ante la misma
autoridad que lo dispuso y debera ser resuelto dentro de ese mismo plazo. No
existiendo pronunciamiento alguno, se considerara que el recurso ha sido rechazado.

ARTICULO 72: DE LA ACCION CONTENCIOSO - ADMINISTRATIVO

Contra las sanciones aplicadas por la comision de faltas graves solo podra iniciarse la
accion contencioso — administrativo en la instancia judicial correspondiente.

CAPITULO 14
DE LOS SUMARIOS

ARTICULO 73: DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

El procedimiento sumarial administrativo tiene por finalidad la averiguacién o
determinacion de la existencia de hechos y actos irregulares o ilicitos en el ejercicio de
la funcidn publica; y determinar en consecuencia la responsabilidad administrativa de
los funcionarios publicos que hubieran cometido alguna de las faltas graves
establecidas en el Articulo 68 de la Ley N° 1626/2000 "De la Funcién Publica",
garantizando los derechos procesales de los mismos.

ARTICULO 74: DE LA DENUNCIA'Y DILIGENCIAS PRELIMINARES.

El procedimiento sumarial podra iniciarse por denuncia presentada por cualquier
persona fisica o juridica o bien de oficio directamente, a partir del conocimiento que por
cualquier medio pudiere tomarse acerca de la eventual comision de los hechos que
pudieren configurar una falta grave. Las denuncias de personas no vinculadas a la
institucién afectada deberan ser presentadas en la mesa de entrada institucional. Las
que tengan iniciativa en la institucion afectada, deberan ser presentadas a la maxima
autoridad de la institucion. Estas opciones son meramente comunicativas.

La denuncia debera contener todos los datos de que tenga conocimiento el
denunciante, y adjuntarse todos los elementos con que se cuenten, o en su defecto,
podra sefalar el lugar donde se encuentren.

La denuncia podra ser presentada por escrito o realizarse de forma oral, en cuyo caso
el funcionario que recibiere la denuncia verbal labrara un acta asentando en la misma,
las manifestaciones del denunciante y adjuntara la documentacion que fuere
presentada, si la hubiere. Los datos del denunciante podran ser mantenidos en reserva
hasta la conclusion del sumario, donde si hubiere mérito podra calificarse la denuncia
como temeraria, a los efectos de determinar las responsabilidades que correspondan.
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ARTICULO 75: DEL PROCEDIMIENTO

Los sumarios administrativos deberan ser realizados de conformidad con las
disposiciones de la Ley N° 1626/00 “De la Funcion Publica”, especificamente en sus
articulos 73 al 85 y lo dispuesto en el decreto reglamentario N° 360/2013.

CAPITULO 15
DE LA MOVILIDAD LABORAL

ARTICULO 76: DEL PROCEDIMIENTO

Todo funcionario permanente podra ser trasladado en forma temporal y/o definitiva de
una institucion de origen a otra de destino y se ajustaran a las disposiciones
establecidas por la Secretaria de la Funcién Publica y sus reglamentaciones legales.

CAPITULO 16
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 77: DE LA VIGENCIA

El presente Reglamento Interno entrara a regir el dia posterior de la homologacién por
parte de la Secretaria de la Funcién Publica de conformidad a las Leyes y
reglamentaciones vigentes que rigen la materia.

ARTICULO 78: DE LOS REGLAMENTOS ANTERIORES

Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, queda sin efecto las
disposiciones de reglamentos anteriores si lo existiese.

ARTICULO 79: DE LAS COMUNICACIONES

La Municipalidad comunicara del presente Reglamento interno aprobado y solicitara la
homologacién correspondiente a la Secretaria de la Funcién Publica como ente rector
de las nuevas politicas referentes a la gestion de los recursos humanos publicos
conforme a las disposiciones establecidas en la Ley y sus reglamentaciones vigentes.
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