GOBERNACION DEL DECIMO DEPARTAMENTO ALTO PARANA
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RESOLUCION GAP N° 1312020

POR LA CUAL SE APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO DE LA
GOBERNACIQN DEL ALTO PARANA, HOMOLOGADO POR LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA-

Ciudad del Este, 04 de febrero del 2020.-
VISTO:

El memorandum remitido de la Secretaria de Talento Humano solicitando la aprobacion del
Reglamento Interno, homologado por la Secretaria de la Funcion Publica; y

CONSIDERANDO:

Qué el Reglamento Interno de Personal, tiene por objeto regular las condiciones emergentes
de las relaciones laborales de la Gobernacion, con todos los servidores (as) publicos que
prestan servicio en esta entidad, sefialando sus derechos, deberes, prohibiciones,
incompatibilidades, régimen disciplinario y en general todas las situaciones que surjan de la
vinculacion laboral con la Gobernacion.

POR TANTO: EN USO DE SUS ATRIBUCIONES EL GOBERNADOR DEL ALTO
PARANA;

RESUELVE:

Art. 1°.- APROBAR ¢l REGLAMENTO INTERNO de la Gobernacién de Alto Parani,
Homologado por la Secretaria de la Funcion Publica que se anexa a la presente resolucion.

Art. 2°.- Encomendar su distribucion y aplicacion.

Art. 3°.- COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido archivar.-
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Direccion General de Asuntos Juridicos

DICTAMEN DGAIN® €@ /17
Expte SFP N° 5180/17 s/ homologacion del
Reglamento Interno de la Gobernacion del X
Departamento de Alto Parand.
Dictamen DGAJ N° 491/17 s/ Expediente SFP
N 1184/17.

Asunci()n,/j de setiembre de 2.017
A LA DIRECCION DE SECRETARIA PRIVADA:
A la presentacién realizada por el Ing. Justo Aricio Zacarias Iriin, Gobernador del X
Departamento de Alto Parana, a través de la cual pone a consideracion para la homologacion

de esta Secretaria Ejecutiva el proyecto de Reglamento Interno, se manifiesta cuanto sigue:

1. ANTECEDENTES:

Que, por Nota recepcionada en esta Secretaria Ejecutiva, bajo el Expediente SFP N°
5180/17, la Gobernacién del X Departamento de Alto Parana, en cumplimiento de lo
dispuesto en el Art. 96 inc. m) solicita la homologacion del Reglamento referido
anteriormente.,

A través del Dictamen DGAJ N°491/17 de fecha 11 de mayo de 2017, esta Direccion

General realizo algunas observaciones a la documentacion presentada en dicha oportunidad
por la institucion recurrente.

2. NORMATIVA:

La Ley N° 1.626/2000 “De la Funcién Pablica”, en su Art. 96 establece: “Seran
atribuciones de la Secretaria de la Funcién Pablica: .....inc. m) Homologar y registrar los
reglamentos internos y los contratos colectivos de condiciones de trabajo, dentro de los
organismos y entidades del Estado cuando ellos retinan los requisitos de fondo y de forma
para su validez”. 7
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Secietaria de la Funcion Publica

NUESTRA MISION

La SFP emite normas téenicas, asesora a las instiluciones en
politicas de gestion y desarrollo de las personas, capacita y
forma a los servidores poblicos, promueve y wvigils ol
cumplimiento de las leyes de la funcion  pablica, con
tecnologia, investigacion ¢ innovacion.

NUESTRA VISTON ~ NUEETROS VALORES

Ser una Institugion referemedel proceso de transformacion de la gestion pablica, En la SFP compartimos la vocacian de servicio y el compromise de

com un servidor publico dignificado e imegro, y la Carrern del Servicio Civil realizar  las actividndes con  transparencia, responsabilidad g

consolidada en todos los Organismos y Entidades del Estado honradez promoviende la cultura de la legalidad ¢ integridad,
distingui¢ndonos por la cordislidad y esmero en la atencion a lodes
las personas
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Direccion General de Asuntos Juridicos

3. ANALISIS:

Los distintos organismos y entidades del Estado tienen la atribucion legal, de
conformidad con sus respectivas leyes organicas y en el ambito de sus instituciones, de
organizar el trabajo en el ambito de sus instituciones, haciendo uso para el efecto de un
margen de reglamentacién razonable.

Este margen de apreciacion razonable permite adaptar el marco legal que establecen
las condiciones generales de trabajo del sector plblico y los principios del derecho
administrativo de naturaleza especifica del servicio pliblico que cada organismo y entidad del
Estado presta.

Un reglamento es una norma juridica de cardcter general dictada por la
Administracion y con valor subordinado a la Ley. La potestad de aprobar estos Reglamentos
Internos pertenece integramente a la Maxima Autoridad, quien tiene la atribucion de
encomendar la tarca de elaboracion a integrantes de su Directorio, cuestién que recae
generalmente en la persona del Director/a de Gestion y Desarrollo de las Personas, o en su
defecto, en el area juridica.

La potestad reglamentaria la ejerce el Poder Ejecutivo para reglamentar las leyes
dictadas por el Poder Legislativo, por delegacion de éste Gltimo, por circunstancias
extraordinarias que impidan la actuacion del Congreso o para regular con caracter general
aspectos o asuntos vinculados al ejercicio de la funcién administrativa que tiene a su cargo.
La potestad reglamentaria también la ejercen los organos del poder publico -en especial los
que dependen jerarquica o funcionalmente del Poder Ejecutivo, integrando la Administracion
Puablica centralizada y descentralizada-. En este caso, la funcién reglamentaria tiene lugar
tanto para lograr una mejor organizacion en la actuacion, como con motivo de la funcion
administrativa que especificamente es propia de cada drgano o sujeto administrativo; en
ambos casos, la potestad reglamentaria esta limitada por el alcance definido por la norma que
fija la competencia de cada érgano y por las restricciones que resultan de las leyes.

Al respecto, Salvador Villagra Maffiodo sostiene que “la facultad para dictar
reglamentos internos, ordenes generales o instrucciones de servicio compete al que en el
orden jerdrquico tenga subordinados: la mdaxima autoridad institucional. Comienza en la
cuspide con el Presidente de la Republica quien, a tenor del Art. 238, inc. 1° de la
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La SFP emite normas técnicas, asesora a las instituciones enSer una Institucion referente del proceso de transformacion de la gestion piblica,  En la SFP compartimes la vocacion de servicio v el compromisa de
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cumplimiento de las leyes de la funcion publica, con distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atencion a todas
tecnologia, investigacion e innovacian las personns
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Constitucion Nacional, representa al Estado. A niveles inferiores, la facultad de dictar
reglamentos internos le corvesponde a los Ministros, Directores o Presidentes de Entes y
todos aquellos que tienen subordinados y existe una relacion de dependencia. Si dicha
Jacultad no esta expresa en la ley o reglamentacion orgdnica, ella proviene del mero orden
Jerdrquico™ '

El Reglamento Interno es una herramienta que se utiliza en los Organismos y
Entidades del Estado, para el ordenamiento de las legislaciones que rigen en el ambito, tanto
laboral como administrativo. Tiene naturaleza normativa, ya que las disposiciones que el
mismo contiene, rigen a los funcionarios en cuanto a formalidades que deben observarse para
una buena gestion y desarrollo del personal. Con el reglamento interno, los funcionarios y
empleados publicos conocen cuestiones basicas que hacen al orden y disciplina que deben
existir dentro del lugar de trabajo, asi también, los derechos que los mismos tienen. El
Reglamento Interno, ordena y explica la manera que debe hacerse lo que la Ley ya establece.

Para que un Reglamento Interno pueda ser implementado, debe ser homologado por
la Secretaria de la Funcion Publica, previo analisis del mismo, a través de Resolucion
fundada. En tal sentido, el art, 96 de la Ley N° 1626/00 “De la Funcion Phblica®™ en su inc. m)
establece: “Serdn atribuciones de la Secretaria de la Funcién Publica:...m) homologar y
registrar reglamentos internos y los contratos colectivos de condiciones de trabajo, dentro
de los organismos y entidades del Estado cuando ellos reunan los requisitos de fondo y forma
para su validez... "

Pero, para que un reglamento interno sea un instrumento valido de observancia
obligatoria y confiera eficacia legal para su aplicacion en la institucion, indefectiblemente
debe ser previamente analizado y homologado por la Secretaria de la Funcién Publica, en el
marco de sus atribuciones y competencia.

Mas aun considerando que eventualmente dicho documento contemple que la
Maxima Autoridad Institucional realice erogaciones en diversos conceptos, por lo que solo
con la homologacion respectiva se justificarian dichos pagos.
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De ahi que, los OEE deben remitir los proyectos de Reglamento interno institucional
para que, una vez realizado el examen de control de legalidad sobre la totalidad del
instrumento presentado por la institucion recurrente, esta Secretaria Ejecutiva pueda concluir
si el mismo se adapta o no a los requerimientos legales establecidos por la Ley N° 1626/00
“De la Funcién Piblica” y normas concordantes, a fin de su homologacién respectiva.

En ese contexto, hemos coordinado con la Dra. Liliana Garcete, representante de la
Gobernacion de Alto Parana (capacitacionydesarrollo@altoparana.gov.py) lo referente a las
modificaciones sugeridas en relacion al proyecto de homologacion del reglamento interno,
conforme al detalle que se verifica a continuacion:

v El 23/08/2017 se ha solicitado la remisién de la documentaciéon en formato Word
a fin de analizar el proyecto de reglamento interno.

v" En fecha 28/08/2017 la institucion recurrente ha proveido lo solicitado por la
SFP.

v" El 04/09/2017 se ha remitido las sugerencias realizadas por la DGAJ para su
consideracion y modificacion,

v' En fecha 13/09/2017 fueron remitidos los ultimos ajustes realizados por la
Gobernacion de Alto Parana para su verificacion.

Que, realizado el examen de control de legalidad sobre la totalidad del instrumento
presentado, se concluye que el presente Reglamento Interno se adapta a los
requerimientos legales establecidos por la Ley N° 1626/00 “De la Funcién Publica” y
normas concordantes.

DICTAMEN: En consecuencia, esta Direccion General no encuentra impedimento para que
esta Secretaria Ejecutiva HOMOLOGUE Y REGISTRE EL REGLAMENTO INTERNO
DE LA GOBERNACION DE ALTO PARANA, conforme a las atribuciones establecidas
en el Articulo 96 inc., m) de la Ley N° 1626/00 “De la Funcién Publica”, el cual forma parte
del presente dictamen.

REGLAMENTO INTERNO DEL SERVIDOR PUBLICO
DE LA GOBERNACION DE ALTO PARANA.
TITULO PRIMERO DEL MARCO LEGAL
Y AMBITO DE APLICACION
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Articulo 1.- (Objeto).- El Reglamento Interno de Personal tiene por objeto regular las
condiciones emergentes de la relacion laboral de la Gobernacion, con todos los servidores
(as) publicos que prestan servicios en esta entidad, sefialando sus derechos, deberes,
prohibiciones, incompatibilidades, régimen disciplinaric y en general todas las situaciones
que surjan de la vinculacion laboral con la Gobernacion.

Articulo 2.- (Marco Legal) El marco legal de referencia utilizado para la elaboracion del
presente Reglamento Interno es el siguiente:

e« Constitucién Nacional.

e Ley 1626/00 del Funcionario Publico.

e Ley N® 2345/03, de Reforma y Sostenibilidad de la caja fiscal del Sector Publico.

¢ Ley N° 5508/15, de Promocitn y Proteccion de la Maternidad y apoyo a la Lactancia.

o« Ley 5766/186, "Que Modifica los Art. 54 y 56 de la Ley N® 1626/00",

e Codigo Laboral

¢ Codigo Civil

o QOtras normativas relacionadas a la Administraciéon Publica.

Articulo 3.- (Clausula de Seguridad) En caso de existir duda, contradicciones, omision o
diferencias en la interpretacion del Reglamento Interno del Servidor Publico — Gobernacion
del Departamento, se recurrirda a lo expresamente establecido en la Ley No 1626 del
Funcionario Pablico y a la normativa complementaria relacionada a la gestion y desarrollo de
las personas en el sector publico.

Articulo 4.- (Ambito de Aplicacion) El presente Reglamento Interno del Servidor Publico de la
Gobernacion del Departamento de Alto Parana, es de uso exclusivo y aplicacion obligatoria
para todos sus servidores (as) incluyendo, al personal contratado, comisionado, permanente
y al personal que presta servicios en los Programas. La Secretaria de Talento Humano de la
Gobernacion de Alto Parana, es la instancia responsable de la difusién individualizada del
Reglamento; no pudiendo ningun servidor (a) alegar su desconocimiento.

Articulo 5.- (Responsables de la Aplicacion y Funcionamiento del Presente Reglamento).
Constituyen responsables de la aplicacién y funcionamiento del presente reglamento las
siguientes instancias y niveles:

a. La Maxima Auto_rid_a_d.-__:_Ej_e_;_:utiva, gue debera emitir la Resolucion Administrativa de
aprobacion del presé'ntéfﬁég'léﬁ‘jia_r__1to, previa Homologacion por la Secretaria de la Funcién
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b. Los Secretarios Departamentales de todas las dependencias que deberan velar para el
cumplimiento del presente Reglamento.

c. El Secretario de Talento Humano, que es responsable de la difusién y aplicacién del
Reglamento Interno en todas las instancias de la Gobernacion.

Articulo 6.- (Etica Publica). La actividad de los servidores (as) publicos de la Gobernacion
del Departamento de Alto Parana, debe estar enmarcada dentro del Cédigo de Etica
aprobada por Resolucién N° 1362/2014, de fecha 9 de Octubre de 2014, inspirada en los
mas altos principios morales y valores de justicia, equidad, transparencia, respeto,
responsabilidad, honestidad, compromiso, idoneidad, confianza, participacion, imparcialidad,
coherencia y servicio, que garanticen un adecuado servicio a la sociedad; quedando
expresamente prohibido el aceptar obsequios, regalos, beneficios u otro tipo de dadivas de
cualquier personal individual o colectiva, publica o privada, nacional o extranjera, que estén
orientadas a favorecer directa o indirectamente las gestiones a su cargo o hacer valer sus
influencias ante otros servidores (as) publicos, conforme lo establece el Capitulo IX "DE LAS
OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS. DE LAS PROHIBICIONES”,

TITULO SEGUNDO
DE LA JORNADA LABORAL DE TRABAJO

CAPITULO |
DEL HORARIO DE ENTRADA Y SALIDA

Articulo 7.- La Jornada de Trabajo para los Servidores Publicos, conforme el Art. 59 de la
Ley N° 1.626/2000 en concordancia con el Decreto N° 11.783/01, sera de lunes a viernes,
establecido en los siguientes horarios:;

Inc. a) Horario de entrada: 07,00 hs

Inc. b) Horario de salida: 13:00 hs,

Articulo 8.- Las Secretarias, Coordinaciones y Jefaturas podran establecer horarios
excepcionales y/o diferenciados para sus dependientes por razones de servicio, debiendo
comunicar a la Secretaria de Talento Humano por nota fundada para los efectos pertinentes.

CAPITULO Il
DEL REGISTRO OBLIGATORIO DE LA ASISTENCIA

C{Q‘u
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Articulo 9.- Todo Servidor Publico debera registrar su entrada y salida en el reloj biométrico,
Los cuales no deberan permanecer frente al mismo antes del horario de salida, bajo pena de
aplicacion de sanciones disciplinarias previstas en el Art. 38, inc a) de este Reglamento.

Articulo 10.- Los Secretarios, Directores, Jefes y funcionarios conforme corresponda y
excepcionalmente deberan registrar diariamente su asistencia laboral — entrada y salida -
mediante sus respectivas firmas en el libro de asistencia destinado para el efecto y la planilla
de asistencia habilitada en la Secretaria de Talento Humano, conforme Resolucion Nro.
04612016, de fecha 26 de Enero de 2016, emitida por la Gobernacion de Alto Parana, para el
efecto deberan presentar en forma mensual un infarme de las actividades realizadas, de
acuerdo a lo reglamentado en la Resolucién SFP Nro. 150/2016.

CAPITULO 1Nl
DE LA TOLERANCIA Y FALTA DE MARCACION

Articulo 11.- Se tendra como tolerancia de marcacion de entrada hasta las 07:05 horas, en
caso de lluvia, el horario de extendera hasta las 07:20 horas. Los justificativos se podran
realizar hasta 10 minutos antes del horario de salida del mismo dia, considerandose en todos
los casos como llegada tardia.

Inc. a) Corresponde a tolerancia el tiempo otorgado por la Gobernacion para el cumplimiento
de actividades de capacitacion, formacion y/o actualizacion profesional, de conformidad a las
necesidades institucionales.

Inc. b) Se otorgara una tolerancia dentro de la jornada diaria en el horario de ingreso de (5)
minutos. Si se excede los cinco (5) minutos de tolerancia, la institucion contabilizard como
atraso los minutos que excedan a los 5 minutos de tolerancia.

Articulo 12.- La falta de puntualidad y las ausencias no justificadas dentro de las 24 horas
siguientes, aun cuando fuesen comunicadas, estaran sujetas a los descuentos y sanciones
correspondientes previstas en este Reglamento en su Capitulo Il, Art. 40 y siguientes.

Articulo 13.- La falta del registro del horario de salida sera calificada como falta leve, pasible
de sancion consistente en el descuento del uno a cinco dias de Salario por cada falta de
marcacion, quedando a criterio de Talento Humanoe el célculo del descuento correspondiente,
salvo casos en que los Secretarios o Jefes inmediatos comisionen a sus dependientes para
la realizacion de trabajos fuera del horario laboral y del recinto de la Gobernacion, debiendo
en este caso realizar la comunicaci._ébn.rha_r-_,t__iﬁe_nte al siguiente dia habil, mediante formulario
de Talento Humano, de comun_it_:ac_id_)n"ad_br_é 'i_éi-"pig_rsonal.

ABDG, ALFEESD A, BENETEZ Yoy
D:(. Gral, Intering de Asunios Titdicos
Secretarfa de la Funciéa Pibiica
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forma & los servidores piblicos, promueve y vigila el consolidada en todos los Organismos y Entidades del Estado. horradez promoviendo la cultura de la lepalidad e integridad,
cumplimiente de lis leyes de ln funcion  piblica, con distinguiéndenos por la cordialidad y esmero en la atenciom a odas
teenologia, investigacion e innovacion, lag personas.
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CAPITULO IV
DEL HORARIO EXTRAORDINARIO

Articulo 14.- El Gobernador podra establecer y autorizar horario extraordinario de trabajo,

segun las necesidades y requerimientos de servicios, previa propuesta de los Secretarios,
Directores y Jefes.

Articulo 15.- En ninguin caso se considerara trabajo extraordinario el que realiza el servidor
(a) publico para subsanar sus faltas, atrasos o errores.

Articulo 16.- El pago de las horas extraordinarias se realizara conforme a las disposiciones
legales que rigen la materia y a la disponibilidad presupuestaria.

TITULO TERCERO
DE LAS LICENCIAS

CAPITULO |
POR ASUNTOS PARTICULARES O FAMILIARES

Articulo 17.- Permiso es la autorizacion expresa para que un servidor publico pueda
ausentarse durante la jornada de trabajo con fines personales (Permiso).
a) El permiso personal requiere autorizacion expresa del Jefe Inmediato Superior
b) No podra sobrepasar dos horas semanales, para cumplir obligaciones particulares o
familiares por fuerza mayor.
c) La solicitud de licencia o permiso del Servidor Publico debera presentarse con una
antelacién de 24 horas, caso contrario no sera considerado como tal.

Articulo 18.- Se podra otorgar permiso para cumplir con obligaciones impuestas por leyes o
disposiciones gubernativas, hasta dos dias remunerados al mes, y en ningln caso superara
quince dias al afio. (Art. 62 inc. h — C.T.)

Articulo 19.- Las licencias por motivos de indole familiar deberan ser justificadas con la
documentacion original pertinente o cepia autenticada por Escribania Publica, solamente en
los casos y forma prevista en el articulo 50° de la Ley N° 1626/00 ‘DE LA FUNCION
PUBLICA", En los casos de maternidad y paternidad los permisos deben adecuarse a lo
establecido en la Ley N° 5508/2015 “‘DE LA PROMOCION, PROTECCION DE LA
MATERNIDAD Y DE LA LACTANCIA MATERNA Y SU DECRETO REGLAMENTARIO N°

756017 FieN
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CAPITULO II
POR RAZONES DE SALUD

Articulo 20.- Seran justificadas las ausencias, y por consiguiente no sujetas a sanciones,
ocasionadas por enfermedad o accidente, que imposibilite al servidor publico a realizar su
trabajo. En todos los casos debera justificarse la ausencia con la presentacion del certificado
medico correspondiente, a la Secretaria de Talento Humano dentro de las 48 horas, caso
contrario se considerara como dia no trabajado,

En el caso de la presentacion del certificado de Reposo médico que supere 5 dias, dicho
Certificado debe ser visado por el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Articulo 21.- El permiso por causa de salud no podra exceder de noventa dias. El Secretario
Director o Jefe de la dependencia donde se desempefie el afectado, podrd, en cualquier
momento disponer la verificacion del estado de salud del Servidor Publico.

CAPITULO Il
POR MATERNIDAD Y LACTANCIA

Articulo 22.- Corresponde conceder permiso por razones de maternidad con goce de sueldo
la forma establecida en la Ley N° 5508/15 de Promocion y Proteccion de la Maternidad y
Apoyo a la Lactancia Y SU DECRETO REGLAMENTARIO N° 7550/2017-

Articulo 23.- En el periodo de lactancia las funcionarias tendran permiso de 90 minutos para
dar de mamar. Se podra usufructuar esta licencia después del horario fijado para la entrada
antes del horario de salida, previa comunicacion a la Secretaria de Talento Humano.

Articulo 24°.- La duracion del periodo de lactancia sera de conforme lo establece la Ley N°
6508/156 de Promocion y Proteccion de la Maternidad y Apoyo a la Lactancia -

Articulo 25°.- "Las solicitudes de licencia por maternidad, lactancia, paternidad, Adopcion y
ofros, deberan presentarse ante la Secretaria de Talento Humano, mediante formulario de
solicitud de permiso del personal con la documentacion respiratoria original, corno ser
certificado médico y de nacimiento, debidamente firmados por el Secretario, Director o Jefe
de dependencia-

~ CAPITULO IV
PERMISOS ESPECIALES SIN GOCE DE SUELDO

[4g ' (] -
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Articulo 26°.-Correspondera permisos especiales sin goce de haberes a sus servidores (as)
publicos CONFORME LO ESTABLECE LA LEY N° 5766/16 en las siguientes situaciones;

a) Para prestar servicios en otra reparticion, hasta un afio; y.
b) Para ejercer funciones en organismos internacionales, hasta cuatro afos.

¢) Para el otorgamiento de permisos sin goce de haberes se requiere autorizacion
expresa del jefe inmediato superior, expresada a través de Resolucién Administrativa
firmada por el Gobernador.

El permiso especial, sin goce de sueldo producira la vacancia en el cargo. No obstante, el
funcionaric podra optar por seguir aportando a la caja de jubilacién respectiva, de
conformidad con lo establecido para el efecto en la ley correspondiente.-

Al téermino del permiso especial, el Servidor publico podra ocupar la primera vacancia que
hubiera en el organismo o entidad respectiva, en la categoria que le corresponda.

Articulo 27°.- En el caso de Permiso especial con goce de sueldo seran otorgados a los
Servidores Publicos unicamente para usufructuar una beca en el exterior y para el efecto
debe aplicarse el Articulo 1 de la Ley N° 5766/16 “Que modifica los Articulos 54 y 56 de Ia
Ley N° 1626/00

CAPITULO V
POR ESTUDIOS Y EXAMENES

Articulo 28°.- Los servidores plblicos que cursen estudios, tendran derecho a obtener
permisc en el horario de trabajo, en caso que deban cumplir con examenes en el mismo
horario, previa presentacion del horario oficial de examenes de la facultad donde pertenece.

Articulo 29°.- Los servidores publicos que cursen la ensefianza media o universitaria, podran
obtener licencia de un dia por cada examen. Para el efecto deberan presentar las
documentaciones respaldatoria expedidas por el Centro Educativo pertinente, consistente en
la resolucién que fija el horario de examenes y la boleta de inscripcion original para cada
examen. Seran permitidas copias de las documentaciones autenticadas por Escribania o
Directiva de la institucion.-

CAPITULO VI
VACACIONES ANUALES REMUNERADAS
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politicas de gestion y desarrollo de las personas, capacita y  con un servidor piblico'dignificado’ e integro, v la Carrera del Servicio Civil  realizar  las  actividades con  transparencin,  responsabilidad v
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Articulo 30°.- Las vacaciones remuneradas que corresponden al servidor publico, se regirén
por las disposiciones del Codigo del Trabajo, conforme lo dispone el articulo 50" de la Ley de
la Ley Funcion Publica.-

Articulo 31°.- Las vacaciones se iniciaran los dias lunes o al siguiente habil si fuese feriado,
establecidos en el Cédigo Laboral, conforme al compute que sigue. -

- De 1 ab afios de antigliedad: 12 dias habiles,
- De 6 a10 afios de antigiiedad: 18 dias habiles.
- Apartirde 11 afios de antiguedad: 30 dias habiles.

Articulo 32°.- El usufructo de las vacaciones deberan ser programadas a mas tardar dentro
de los seis meses siguientes a la fecha en que se obtiene el derecho, por nota fundada que
pasara a formar parte del legajo personal del funcionario.-

Articulo 33°.- El personal contratado se regira por el Codigo Civil.

TITULO CUARTO
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

CAPITULO |
DE LAS OBLIGACIONES DEL SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO
Y PERSONAL OPERATIVO

Articulo 34°.- Los Servidores Publicas en general de la Institucién Gubernamental tendran
las siguientes obligaciones:

a) Usar el uniforme establecido por la institucion. La inobservancia sera considerada
falta leve, conforme al articulo 38 inc. e), del presente reglamente interno.

b) Obtener y utilizar la identificacion mediante credencial proveida por la institucion.

c) Asistir al lugar de trabajo y permanecer en él durante las horas de labor, y cumplir
con las normas de control de entrada y salida.

d) Asistir con responsabilidad a los cursos de capacitacion a los que fueren
designados, poniendo el empefic necesarioc para elevar constantemente su
preparacion intelectual y profesional con el fin de mejorar el rendimiento.-

e) Cuidar de las herramientas, .maquinarias, muebles, utensilios y demas objetos
relacionados con el trabajo que le fueren confiados, haciéndose responsable civil y
penalmente en caso de extravio, inutilizacion o dafio resultantes del mal uso,
negligencia o imprudencia
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dependencia, debera comunicar por escrito a la Jefatura de Patrimonio para los
efectos pertinentes.-

g) Cefir su conducta a los dictados de la ley, la moral y las buenas costumbres,
observando conducta honorable y decorosa dentro y fuera del trabajo, guardando la
consideracion y cortesia debidas en sus relaciones laborales, y con el publico en
general. El Servidor Publico debera atender con dedicacion a los visitantes, evitando
palabras y gestos que rifian contra la decencia, la mesura y el equilibrio de las
buenas costumbres. -

h) Trabajar en jornadas excepcionales o extraordinarias cuando la situacién laboral asi
I requiera, o cuando sea convocado para el efecto.-

i) Colaborar para el esclarecimiento de los hechos, en caso de haber presenciado
algun hecho delictivo o accidental dentro de la Institucion y;

j) Demas cbligaciones establecidas en la Ley 1626/00 y sus modificatorias.

CAPITULO I
LAS OBLIGACIONES DE LOS SECRETARIOS, DIRECTORES Y JEFES

Articulo 35°.- Los Secretarios, Directores y Jefes de la Institucion Gubernamental tendran
las siguientes obligaciones;

a) Ser responsables de la disciplina en su respectivo sector, y solidariamente con
solidariamente con cumplimiento de lo estipulado en el capitulo anterior por parte de
s.4s subordinados. Dar el ejemplo sobre puntualidad, disciplina, cumplimiento de
deberes profesionales y respeto a Reglamento.

b) Ejercer el debido control de los servicics de sus subordinados manteniendo labores
a dia, hacer cumplir las normas de la institucion, e informar a la Secretaria de
Talento Humano de las faltas funcionales en incurran los mismos.

c) Elaborar y remitir diariamente la némina de servidores publicos, que por razones
servicio deban ausentarse de la institucion, con la aclaracion del lugar donde
prestaran servicio los mismos, a fin que la Secretaria de Talento Humano pueda
g ercer estricta fiscalizacion.

d) Respetar y hacer respetar las disposiciones relacionadas al trabajo.

CAPITULO I
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 36 .- Queda prohibido a todos los Servidores Publicos:
a) Permanecer en los lugares de venta de comidas y bebidas en horario trabajo.
b) Comer o bgber mate y tereré en los lugares de trabgjo. Sera permitido a cada
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responsable de dependencia, establecer un horario y lugar para el efecto.

c) El abandono de la oficina o lugar de trabajo sin justificacion previa. El Servidor
Publico que deba ausentarse, debera presentar a la Secretaria de Talento Humano
la solicitud debidamente autorizada por el Secretario del area donde se encuentra.

d) Realizar gestiones de cualquier indole a particulares durante |la jomada de trabajo.

e) Se prohibe el uso de celulares a quien no le sea necesario para el cumplimiento de
sus funciones,

f) Dedicarse a tareas ajenas a las propias, como anunciar o negociar cualcuier tipo de
articulo o producto dentro de la institucién.

g) Promover desorden, peleas, proferir frases insultantes o injuriosas, efectuar bromas
que pudieran herir el sentimiento o el honor, al igual que discusiones ce cualquier
naturaleza, entre los servidores publicos de la institucidn, asi como también a los
usuarios de los servicios de la gobernacién.

h) Arrancar avisos y carteles colocados por cualquier dependencia de |a institucién.

i) Recibir visitas de caracter personal o tratar de asuntos particulares en horas de
trabajo, salvo las de caracter urgente.

1) Intercambiar o convenir arreglos de horario de trabajo con otro servidor pCblico.

k) Promover reuniones de cualquier indole sin la debida autorizacidn correspondiente.

I} Emplear violencia, amenaza o maltrato contra los compaiieros y superiores.

m) Introducir cualquier aparato u objeto que puede desviar la atencién de compaderos
de labor, durante las horas de trabajo.

n) Todas las demas prohibiciones previstas en el articulo 60° de la Ley de la Funcion
Publica.

TITULO QUINTO
DE LAS FALTAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

CAPITULO |
DE LAS FALTAS LEVES Y GRAVES

Articulo 37°.-Los Servidores Publicos tendran responsabilidad administrativa por
incumplimiento de los deberes u obligaciones, o por incurrir en las prohibiciones establecidas
en la Ley de la Funcion Publica.

Articulo 38°.- Seran consideradas faltas leves:

Inc. a) Asistencia tardia o irregular al lugar de trabajo;

Inc. b) Negligencia en el desempefio de sus funciones;

Inc. c¢) Falta de respeto alos super;ores compaheros de trabajo o al publico; y
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Inc. e) Concurrir al lugar de trabajo sin el .uniforme correspondiente. Se excepttian los casos
en que por las tareas encomendadas y previa comunicacidn por nota firmada del
responsable de la dependencia, el servidor plblico deba asistir a lugar de trabajo con
vestimenta distinta.

Articulo 39°.- Seran consideradas faltas graves:

Inc. a) Ausencia injustificada por mas de tres dias continuos o cinco alternados en el mismo
trimestre,

Inc. b) Akbandono del cargo;

Inc. ¢) Incumplimiento de una orden del superior jerarquico, cuando ella se ajuste a sus
obligaciones.-

Inc. d) Reiteracion o reincidencia en las faltas leves.

Inc. e) Incumplimiento de las obligaciones o trasgresién de las prohibiciones establecidas en
la Ley N® 1626/00 de la Funcion Publica.

Inc. f) Violacion del secreto profesional sobre hechos o actos vinculados a la funcién, que
revistan el caracter reservado en virtud a la Ley, Reglamento o por su naturaleza.

Inc. g) Recibir gratificaciones, dadivas o ventajas de cualquier indole en funcién del cargo
Inc. h) Malversacion, distraccion, retencién o desvio de bienes publicos, y la comisién
hechos punibles tipificados en el Codigo Penal contra el estado y contra las funciones del
Estado.-

Inc. i) nombrar o contratar Servidores Publicos en transgresion a lo dispuesto en la ley y este
reglamento y;

Inc. j) Los demas casos contemplados en el Codigo de Trabajo y demas leyes corno causas
justificadas de terminacion del contrato por voluntad unilateral del empleador.

CAPITULO I
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 40°.- El Servidor Publico que falte al cumplimiento de sus deberes, sera sancionado
conforme a las disposiciones de éste capitulo. Las medidas disciplinarias se aplicaran
tomando en cuenta la gravedad de la falta cometida y las circunstancias atenuantes vy
agravantes gue rodeen al hecho.-

Articulo 41°.- A las faltas leves seran aplicadas las siguientes sanciones:
Inc. a) Amonestacion verbal T
Inc. b) Agercibiffiiento por escrito.

Karina Florentin Ver Melistreifig
Jefa del Doto. de Dictamencs
Sacretaria da la Funcién Pablica
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Inc. c) Apercibimiento por escrito por cada llegada tardia sin justificacién.

Inc. d) Descuento de 1 dia de salario en concepto de multa por la acumulacion de tres
llegadas tardias en el mes.

Inc. e) Descuento de 1 dia de salario por cada dia de ausencia.

Inc. f) Descuento de 1 dia de salario por falta de marcacién del horario correspondiente a la
salida no justificada.

Articulo 42°.- Las faltas graves seran aplicadas las siguientes sanciones:

Inc. a) Suspensidn del derecho a promocién por el periodo de un afio

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

Inc. c) destitucion o despido, con inhabilitacion para ocupar cargos plblicos de uno a cinco
anos.-

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE SANCIONES

Articulo 43°.- Los Secretados. Directores y Jefes de las distintas dependencias deberan
remitir informes con pruebas documentales a la Secretaria de Talento Humano, de la
comision de faltas o irregularidades funcionales incurridas por sus subordinados solicitando
la aplicacion de medidas disciplinarias previa investigacion del caso.

Articulo 44°.- Las medidas disciplinarias por faltas leves seran aplicadas, previo dictamen de
la Asesoria Juridica y con intervencion de la Secretaria de Talento Humano. Si el servidor se
considera inocente por la pena de amonestacion o apercibimiento, podra solicitar la revision,
via recurso de reconsideracion al Gobernador, sin perjuicio de realizar sl Sumario
Administrativo correspondiente conforme lo establece el Art. 70 de la Ley 1626/00.

Articulo 45°.- En la misma forma del articulo precedente, el Gobernador podra aplicar
medidas disciplinarias sobre funcionarios y personal contratado debidamente justificado.

Articulo 46°.- Las medidas disciplinarias correspondientes a las faltas graves seran
aplicadas por el Gobernador, previc sumario administrativo, sin perjuicio de remitir los
antecedentes a jurisdiccién penal ordinaria, si el hecho fuese punible.-

Articulo 47°.- En los sumarios Administrativos seran aplicables las disposiciones del Decreto

N° 360/13 sobre procedimiento sumarial,
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Articulo 48°.- E| sumario administrativo serd dispuesto por el Gobernador, conforme lo
establecido en el Art. 74° de la Ley 1626/00 de la Funcién Publica, en concordancia con el
Decreto N°® 360/13 sobre procedimiento sumarial.

Articulo 49°.- El sumario debera estar concluido dentro del plazo y en la forma prevista en el
Art. 76° de la Ley N° 1626/00 de la Funcién Publica, en concordancia con el Decreto N°
360/13 sabre procedimiento sumarial.

Articulo 50°.- Si un funcionario, cometiera simultaneamente dos o mas faltas que merezcan
sanciones disciplinarias distintas, se aplicara la sancidn correspondiente a |a falta mas grave.

Articulo 51°.- Para la aplicacion de toda sancién se tomara en cuenta los antecedentes del
funcionario, la naturaleza de la falta, la gravedad de los perjuicios causados y demas
circunstancias relativas al caso. El servidor publico podra ser sancionado disciplinariamente
una sola vez por el mismo hecho, salvo en caso de reincidencia.

Articulo 52°.- La Resolucién que disponga la sancion o absolucion sera dictada por el
Gobernador, quien debera implementarla en un plazo de 5 dias, pudiendo ser objeto de
recurso conforme lo dispone el articulo 77° de la Ley de la Funcién Publica.

Articulo 53°.- Las sancion administrativa aplicada a un Servidor Publico por la comisién de
una falta se aplicara sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal que pudieran
corresponderle por el hecho imputado.

Articulo 54°.- Cuando la falta imputada al Servidor constituyese, ademas, un hecho punible
de accion penal publica, el juez instructor se limitara a verificar la verosimilitud de la
acusacion y de comprobarse dicho presupuesto, la autoridad competente suspendera al
funcionario en el cargo, con goce de sueldo, hasta tanto se dicte auto de prisién preventiva o
equivalente. En estos casos, el sumario administrativo quedara suspendido y estara
supeditado al proceso judicial, prolongandose la suspensién en el cargo hasta que se dicte
sentencia. Si esta absolviese al encausado, el mismo debera ser repuesto en el cargo de
conformidad a lo dispuesto en esta ley; si lo condenase, se procederd a su inmediata
destitucion.

TITULO SEXTO
DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DEL PERSONAL

Articulo 55°.- Los Secretarios, Directores y Jefes de las distintas dependencias podran

solicitar el traslado del Servidor-Piblico de-un sector a otro, mediante nota fundada, y sera
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dispuesto por el Gobernador.-

Articulo 56°.- E| traslado puede realizarse dentro de la misma institucion o a otros
organismos o entidades, dentro y fuera del municipic de residencia del funcionario, conforme
a las disposiciones contenidas en el articulo 37° y siguientes de la Ley de la Funcién
Publica.-

TITULO SEPTIMO
DEL REGISTRO DEL PERSONAL

Articulo 57°.- La Secretaria de Talento Humano mantendra, actualizado el registro del
Servidor Publico de la institucion.

Articulo 58°.- Los datos de los servidores publicos seran registrados en su legajo personal
debiendo contener, corno minimo, lo siguiente:

Inc. a) Ficha persanal

Inc. b) Curriculum, acompafiado de los documentos que avalen los datos consignados

Inc. ¢) Foto carnet actualizada

Inc. d) Certificado de vida y residencia

Inc. e) Antecedentes policiales y judiciales

Inc. f) Resoluciones de nombramiento, promocion

Inc. g) Registro de vacaciones, permisos, traslados, sanciones, etc.

Inc. h) Constancia de ser o no ser Funcionario Publico

Articulo 59°.- El legajo de cada Servidor Publico se mantendré en carpetas szparadas y
solamente con autorizacion del particular u orden del juez competente, se proporcionara a
terceros; informaciones que contenga el mismo.

Articulo 60°.- La Secretaria de Talento Humano proveera a cada Servidor Publico una
credencial identificatoria que acredite su calidad de funcionario.

Articulo 61°.- El Servidor Publico debera mantener informada a la Secretaria de Talento
Humano acerca de cualquier cambio que modifique los datos de su legajo personzl.

Articulo 62°.- Cualquier documentacion, nota de licencia, vacaciones, comunicado de reposo
medico o justificativo que guarde relacion con funcionarios, personal contratado, vy
comisionado debera ser entregado a la Secretaria de Talento Humano, mediante el
formulario de solicitud, con acuse de recibo, donde se hara constar la fecna, hora vy
responsable de la recepcién, bajo pena de nulidad en caso de no contar con dicho requisito.
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TITULO OCTAVO
DE LA TERMINACION DE FUNCIONES

Articulo 83°.- La relacion juridica entre un organismo o entidad del Estado y sus

Servidores Publicos se daran por terminadas por las siguientes causales:

Inc. a) Renuncia;

Inc.  b) Jubilacién;

Inc. ¢) Supresiéon o fusion del cargo;

Inc. d) Muerte;

Inc. e) Cesantia por motivos justificados bajo régimen indemnizatorio o bajo régimen de
retiro voluntario;

Inc. f) Incapacidad fisica o mental debidamente comprobada, que haga imposible el
cumplimiento, de la funcion.

TITULO NOVENO
DEL INGRESO Y PROMOCION DEL SERVIDOR PUBLICO

Articulo 64°.- La admisién del personal esta regido y reglamentado por la Resolucion
SFP N® 0180/2016 gue aprueba el Reglamento General de Seleccion para el ingreso y
promocion en la Funcion Publica, en cargos permanentes y temporales, mediante la
realizacicn de Concursos Publicos de Oposicion, concursos de oposicion y concursos de
méritos, de conformidad con los articulos 15, 2527 y 35 de la Ley 1626/2000 de la
Funcion Publica,

Articulo 65°.- REGLAMENTO INTERNO DE SELECCION Y ADMISION DEL PERSONAL
DEL SERVICIO AUXILIAR Y DEL PERSONAL CONTRATADO

(Conforme a lo establecido en los Art. 6° y 7° de la Ley N° 1626/2000)

1- Objetivo.  Establecer las bases generales del procedimiento para seleccionar al
personal del servicio auxiliar mas idéneo, en base al mérito, habilidades, destrezas y
aptitudes del postulante, en la busqueda de la optimizacion y profesionalizacién de los
Servidores Publicos, al servicio de la cludadania, siguiendo los lineamientos del Decreto N°
3857/2015 POR EL CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO GENERAL DE SELECCION
PARA EL INGRESO Y PROMOCION EN LA FUNCION PUBLICA, EN CARGOS
PERMANENTES Y TEMPORALES, MEDIANTE LA REALIZACION DE CONCURSOS
PUBLICOS DE OPOSICION, CONCURSO DE OPCSICION Y CONCURSOQO DE MERITOS,
DE CON=ORMIDAD CON LOS ARTICULOS 15,2527 Y 35 DE LA LEY N° 1626/2000 "DE

LA FUNCION PU.LICA" Aty 7% N /h
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2- Alcance. El personal de servicio auxiliar prestard servicios en relacién de dependencia
laboral que se regira por las disposiciones del Codigo Laboral, segun disponibilidad
presupuestaria.

Entiéndase por personal del servicio auxiliar, al listado mas abajo detallado v/o aquellos
omitidos pero de naturaleza similar, y que no realicen tareas técnicas o de naturaleza a la
institucion:

Albafil

Auxiliar de Cocina

Auxiliar de Lavanderia

Auxiliar de Limpieza

Auxiliar de Fichero

Carpintero

Chofer

Electricista

Jardinero

PERSONAL DEL SERVICIO Cocinerola

AUXILIAR Mecanico

Mozo

Pintor

Plomero

Modista/o y/fo Costureralo

Ordenanza

Otros de naturaleza similar

3- Comisién de Seleccion: Se aplicara lo dispuesto en ¢l articulo 9 y 10 del Reglamento
General de Seleccion para el ingreso y promocion en la Funcion Publica aprobado por

Decreto N° 3857/2015, asi como los Art. 11, 12 y 13 de las Atribuciones de la Comision de
Seleccién.

4- Etapa previa al Concurso: Antes de Iniciar el proceso cada OEE debera realizar
indefectiblemente cada una de las siguientes acciones en forma secuencial:
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1) Identificar la cantidad de vacancias a utilizar y realizar las gestiones pertinentes para
obtener la autorizacion ante el Equipo Econémico Nacional, conforme a la normativa
vigante.

2) Conformar la Comisién de Seleccién por Resolucion institucional, de conformidad con
el Articulo 3° del presente Procedimiento.

3) Identificacion del Perfil del Puesto de Trabajo y su correspondiente Matriz de
Evaluacion por la UGDP del OEE. Para ello se podra:

1. Seleccionar el Perfil, la Matriz de Evaluacién y las bases y condiciones del Banco de
Perfiles registrados en el Portal Paraguay Concursa, y remitir a la SFP, para los
ajustes necesarios y la correspondiente homologacién de las nuevas bases y
condiciones.

2. Elaborar el Perfil, la Matriz de Evaluacion y las bases y condiciones del proceso.,
para los casos no contemplados en el Banco de Perfiles del Portal Paraguay
Concursa, para su posterior homologacién por SFP.

5- Etapa Central del Concurso: El concurso seguira el régimen de Concurso de Méritos,
cuyas acciones a seguir seran las establecidas en el Articulo 18 del Reglamento General
Aprobado por Decreto N° 3857/2015 con las reglas establecidas los Articulos 20, 22, 24 y
25 de dicha normativa.

6- Consideraciones que debe contemplar el perfil y las bases y condiciones:
1. La cantidad de vacancias a ser convocadas, con sus respectivas categorias salariales,
monto presupuestado y denominacion. La denominacién de la categoria salarial
debera ser congruente con el nivel del puesto convocado.

a) Tabla de Requerimientos

Minimo Opcionales Convenientes
Experiencia Especifica de 6
meses

Experiencia General de 1 afio

Educaciéon Media

Experiencia Especifica
Experiencia General
| Educacion Basica

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL

PRINCIPALES Formacién Profesional
CONOCIMIENTOS Eventos de capacitacion
ACREDITADOS relacionados

Conocimiento basico de
herramientas informaticas

PRINCIPALES COMPETENGJAS ' . 2
i Competenclas técnicas
o
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y habilidades:

* Conocimiento de las tareas
a realizar.

* Habilidad comunicacional
en ldiomas Oficiales:
espafol y guarani

* Naturaleza de la Institucion
donde prestara servicios
(vision, mision, etc.)

* Normativas que rigen a la
Funcion Publica.

Competencias Cardinales:

*Compromiso con la calidad
de Trabajo

*Conciencia Organizacional
*Iniciativa

| *Integridad

*Flexibilidad

*Autocontrol

*Trabajo en equipo

| "Responsabilidad

6.

Periodo de vinculacion: determinado o indeterminado.

Criterios de Evaluacion, con sus respectivos puntajes, sobre la matriz de 100 puntos.
El postulante debera obtener por lo menos el 60% del puntaje total establecido en la
matriz para conformar la lista de seleccionados

Régimen de Aprobacion de las Evaluaciones: por etapa o al concluir las evaluaciones.
Modalidad de Seleccion: Mérito o Terna, conforme al Reglamento General de
Seleccion.

Criterios de Desempate.

7- Descripcion de Requerimientos minimos, opcionales convenientes y Matrices de

Evaluacion: =

NUESTRA MISION

La SFP emite normas 1écnicas, asesora a las instituciones en

/Gral. Tnterino de i
ceretaria de la Funclon Pablica

3 NUESTROS VALCRES
ucitn referente del proceso de transformacion de ls gestion piblica, En la SFP compartimos la vocacion de servicio y el compromiso de

politicas de pestidn y desarrollo de las personas, capacita v con un servidor piblico dignificado e integro, v la Correra del Servicio Civil realizar las aclivdades con wansparencia, responsabilidad y
forma a los servidores pablices, promueve y vigila el consolidada en todos los Organismos v Entidades del Estado. honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad,
cumplimieno de las leyes de la funcion  pablica, con distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atencidn a todas
reenalogia, invesligacion e inmavacion. las persanas

Constitucion N° 422 esquina 25 de Mayo
TEL. 492-109/497-308 Telefux 451926 e-mail: ministrosfp@sip.gov.py

Web: www.sfp.gov.py
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b) Ciasificacién de matrices segtin Evaluacién: La matriz de factores de evaluacién sera
conformada tomando como base el perfil del cargo y debera contener como minimo los

factores de evaluacién curricular y opcionalmente las demas evaluaciones contempladas en
el Reglamento General, siguiendo la siguiente clasificacion:

1-Curricular
EVALUACION CURRICULAR
o ; Eventos de
Formacion Académica e i
Capacitacién Experiencia Laboral
ldioma Guarani
Educacion Educacion Relacionados Experiencia Experiencia FUNTAJE TQIAL 100
Escolar Basica Media al puesto Especifica General Fos,
30 35 10 30 20 5
2- Curricular + Conocimientos
EVALUACION DE
EVALUACION CURRICULAR CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS
i g Eventos de e
Formacion Académica CRUACRESEN Experiencia Laboral Examen de
. Conocimiento Idioma PUNTAJE
o {oral, escrito o Guarani TOTAL
Educacion Educacidn | Relacionados al | Experiencia | Experiencia practico) 100 Pt
Escolar Basica Media puesto Especifica General 98
20 25 5 20 15 30 5
3- Curricular + Test Psicométrico
EVALUACION CURRICULAR
Eventos de
Formacién Académica sl Experiencia Laboral
Capacitacion P ' Test
Idioma Guarani | Psicométrico PUNTAJE
Educacion Educacién Relacionados al | Experiencia | Experiencia TOTS;)S L
Escolar Basica Media puesto Especifica General g
30 ﬁs 5 30 20 . 5 5
Karina Florntin Ver I )
Jefa del Dplo. de Dicteme
Secretarfa de la Funcion Pub g BETNNTETA
s 7oED0 A, PEETPTMEOS
b T p‘BOGJ I rterino 4B AL fyidices
NUESTRA MISION - NUESTRA VISION . - Dir, Gral. 11’}\'-= s Funcion PablicfuesTros vALORES
La SFI* emite normas téenicas, 4sescra g las instituciones en - Ser una [nstjlueion feferenie del pmuemﬂgﬂﬁﬁfﬂﬁiﬁcﬁh éé'l'l.‘llg stion puthlicn,  En la SFP companimos la vocacian de servicio v ol compromiso de
politicas de gestion v desarrollo de las personas, capacita y  convun_servidor-piiblico dignificade ¢ integro, v lz Carrera del Servicio Civil realizar las actividades con iransparencia, respomsabilidad v
forma a los servidores pablicos, promueeve vy vigila el consolidada en todos los Organismos y Entidades del Estada honradez promoviendo la culora de la legalidad e intepridad.
cumplimientn de las leyes de la funcion  piblica, con distinguiéndonos por la cordialidad y esmera en la atencian a jadas
tecnologia, investigacion ¢ innovacion las personas.

Constitucion N° 422 esquina 25 de Mayo
TEL. 492-109/497-308 Telefax 451926 e-mail: ministrosfpisfp.gov.py

Web: www.sfp.gov.py
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4- Curricular + Entrevista
EVALUACION CURRICULAR ENTREVISTA
Formacién Académica Eventlos ge Experiencia Laboral
Capacitacién Idi
et Competencias PUNTAJE
. . ] o e Guarani TOTAL 100
Educacion Educacion Relacionados | Experiencia | Experiencia Ptos
Escolar Basica Media al puesto Especifica General ’
25 30 5 30 20 5 10
5- Curricular + Test Psicamétrico + Entrevista
EVALUACION CURRICULAR ENTREVISTA TOTAL
= G Eventos de - s
Formacién Académica e Experiencia Laboral Test . o
Psicométrico | ldioma | oo o toncias | PUNTAS
: , o Guarari E TOTAL
Educacion Educacion | Relacionados | Experiencia | Experiencia 180 P
Escolar Basica Media al puesto Especifica General ’
20 25 5 30 20 5 5 10
6- Curricular + Conocimientos+ Test Psicométrico
EVALUACION DE
. CONOCIMIENTOS,
EVALUACION CURRICULAR HABILIDADES Y TOTAL
DESTREZAS
Test
Formacién Académica CEav‘:r:i::c?:n Experiencia Laboral Examen de Psicométrico
P Conocimiento Idioma PUNTAJ
(oral, escrito o Guarani
Educacion | Educacién | Relacionados | Experiencia | Experiencia practica) E TOTAL
Escolar Basica| Media al puesto Especifica | General 100 Ptos.
1
10 5 5 25 15 30 5 5

na Flofantin \ J&r Meflsthin
! (!'t“-.r' D,

NUESTRA MISION

La SFP emile normas técnicas, asesors o las instituciones en
politicas de gestion v desarrollo de las personas, capacita v
forma a los servidores piblicos, promueve y vimila el
cumplimiento de las leyes de la funcion piblica, con
tecnelogin, investigacion e innevacidn.

NUESTRA VISION

ABOG ALVREBOK.

Ser una Institucion referente del proceso de trnsformacian de la gestien poblica,
con un servidor piblico dignificado e integre, v la Carrera del Servicio Civil
sonsolidada en wdos [os Qrganismos y Entidades del Estado.

Constitucion N 422 esquina 25 de Mayo
TEL, 492-109/497-308 Telefux 451926 e-mail: ministrosfp@sip.gov.py
Web: www.sfp.gov.py

Y7 MENBIETA
Di¥. Gral. *r.*-'rmc de Asertos fuilicos
Secretaria de lu Fimeidn Plblica

NUESTROE VALOEES

En la SFP compartimos |a vocaciin de servicio y el compromiso de

realizar  las  activilades con

I icia,  respaor

¥
honradez promoviendo la culura de la legalidad e integridad,
distinguiendanos por la cordialidad y esmero en la atencion a todas

las personas.
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7- Curricular + Conocimientos + Entrevista
EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS,
EVALUACION CURRICULAR HABILIDADES Y ENTREVISTA | TOTAL
DESTREZAS
Formacién Académica R Experiencia Laboral Examen de
Capacitacion c Saiark idi
e o Competencias | PUNTAJ
(oral, escrito o Guarani E TOTAL
Educacidn | Educacion | Relacionados | Experiencia | Experiencia practico) 100 Ptos.
Escolar Basica Media al puesto Especifica General
10 15 5 20 15 30 5 10
8- Curricular + Conocimientos + Test Psicométrico+ Entrevista
EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS,
EVALUACION CURRICULAR HABILIDADES Y ENTREVISTA | TOTAL
DESTREZAS
Formacién ERsntos 08 Examen d TagE
§ i i . x en ae 3 Wy
Kemdmics Capacitacié | Experiencia Laboral B Budbuend _ Psicométrico PUNTA
n Idioma JE
0 Guataiil Competencias
. ; TOTAL
B0 Educacio | Relacicnados | Exp.Espe | Exp.Gen fofal espnlo 100
n Escolar Medi | f ifi 4 o practico)
Basica n Media al puesto cifica era Ptos.
5 10 5 20 15 30 5 5 10

8- Otras disposiciones. Para casos no configurados en esta Reglamentacion se utilizara
supletoriamente lo dispuesto en el Reglamento General de Seleccidon aprobado por el
Decreto N® 3857/2015 u otras reglamentaciones emanadas de |la Secretaria de la Funcion
Publica.

Articulo 66°.- Las Evaluaciones de Desempefio se realizaran de acuerdo a la Resolucion
328/2013 la cual reglamenta el instructivo General de Evaluacion de Desempefio e
identificacion del Potencial para funcionarios Publicos permanentes y personal contratado. Y
mediante aprobaciér del Reglamento de Evaluacion de desempefio de los funcionarios
permaneptes, comigjonados y personal contratado de la Goberpacion del Departamento de

Qe

.<a| u‘a !'lor{ r { \fer M“l'"!-'- i

ABOC. ALFRER0 A, BENMWET M
Dir. Gral. Interino defisun
Secretaria dey

NUESTRA MISION

La SFP emite normas léonicas, asesora a las instituciones e
politicas de gestion y desarcollo de las personas, capacita y
farme a los servidores publicos, promueve y wvigila el
cumplimiento de las leyes de lz funcion pablica, con
tecnologia, investigacion e innovaciin.

NUE S!!‘Rh vis ION

Ser una Institucion referente del, pmv;esn de transformacion de la gestion pabliea,

con un sermdor ]}tthllou

consolidada entadogdos Oiesiiismos v Entidades del Estado.

/ ]
¢ Funcion Pi Jtug,lggm YALORES

En la SFF compartimos la vecacion de servicio y el compromise de
realizar las actividades con transparencia, respansabilidad v
honradez promovienda o cultura de la legahidad e inlepndad,
distinguiéndonos por la cordialidad v esmero en la atencidn 2 todas
las personas

dlgmfr:.ado ¢ integro, v la Carrera del Servicio Civil

Constiticion N* 422 esquina 25 de Mayo
TEL. 492-109/497-308 Telefox 451926 e-mail: ministros{paisfp.gov.py

Web: www.sfp.gov.py
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Alto Parana, por la Resolucion SFP N° 0533/2015, que menciona el procedimiento a seguir.

Articulo 67°.- Los resultados de las Evaluaciones de Desempefio seran tomados en cuenta
para renovaciones de contratos en caso del personal contratado y para los permanentes para
promociones segun Anexo | de la Resolucion N° 0533/2015.

DISPOSICIONES FINALES
Articulo 68°.- Quedan derogadas todas las disposiciones contrarias a esta reglamentacion.-

Articulo 69°.- El presente- Reglamento entrara en vigencia a partir de la Homologacién por
parte de la Secretaria de La Funcién Publica, confarme lo establece el Art. 96 inc. m) de Ia
Ley 1626/00

Articulo 70°.- Comunicar a quienes corresponda, y cumplido archivar

Salvo mejor parccer de la Maxima Autoridad, es el Dictamen de la Direceidn General
de Asuntos Juridicos. g | '

[ b
\Cow
ABG, KARINA FLORENTIN

Departamenfo de Dictamenes
Direccion General de Asuntos Juridicos

e g

——
—

vene  HUMBERTOR, PERALTA BEAUFORT
Ministro Secretario Ejecutivo
Secretaria de la Funcion Pablica

.

ABG. ALFREDQ)BENITEZ M I.NQ\IE'I'
Directoy {ieneral Interimo =

al de Asuntos Juridicos

NUESTRA MISION NUESTRA VISION

La 5FP eniite normas técnicas, asesora a las insliluciones en  Ser una Institucion referente del proceso de transformacion de la pestion piblica,
politicas de gestion y desarrollo de las personas, capacita vy com un servidor piblico dignificado e integro, y la Carrera del Servicio Civil  realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y
tormu 4 los servidores publicos, promueve y vigila el consolidada en todos los Organismes y Entidades del Estado. honradez pramovierdo la cultura de la legalidad e integridad,
cumplimiente de fas leyes de la funckon  publica, con distinguiéndonos por la cordialidad ¥ esmero en la atencion 4 todas
tecnslogia, investigacion e innovagion. Ias personas.

HUESTROE VALORZS
En la SFP compartiros la vocacion de servicio y ¢l compromiso de

Constitucion N° 422 esquina 25 de Mayo
TEL. 492-109/497-308 Telefux 451926 e-mail: ministrosfn@sfp.gov.py

Web: www.sfp. gov.py
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