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POR LA CUAL SE APRUEBA E IMPLEMENTA EL REGLAMENTO INTERNO
DEL MINISTERIO DE LA MUJER.

Asuncion, 03 de lebrero de 2016

VISTO: La Resolucion SFP N° 076/2016 de fecha 02 de febrero de 2016, “Por
la cual se homologa y registra el Reglamento Interno del Ministerio de la Mujer”. y

CONSIDERANDO: Que, el Art. 1° de la resolucion mencionada
precedentemente, la Secretaria de la Funcion Publica dispone “Homologar y registrar el
Reglamento Interno del Ministerio de la Mujer, conforme a las atribuciones establecidas
en el Art. 96° inc. m) de la Ley N° 1.626/2000 *De la Funcion Publica”.

Que, el Art. 96° inc. m) de la Ley N° 1.626/2000 “De la Funciéon Publica™,
dispone: “Homologar y registrar los reglamentos internos y los contratos colectivos de
condiciones de (rabajo, dentro de los organismos v entidades del Estado cuando ellos
reunan los requisitos de fondo y de forma para su validez™;

Que, el mencionado reglamento disciplinario actuard como instrumento de
gestion y representard un compromiso indispensable para mejorar la organizacion interna y
facilitar la eficiencia administrativa del Ministerio de la Mujer.

Que, e¢s deber y atribucién de la Ministra, cstablecer y reglamentar la
organizacion de las reparticiones a su cargo. conforme a las necesidades y posibilidades
economicas del Ministerio de la Mujer y dirigir, coordinar y supervisar ¢l funcionamiento
de las distintas unidades administrativas,

POR TANTO, de conformidad con las disposiciones legales invocadas con las
atribuciones que le confiere el Art. 242 de la Constitucion Nacional.

LA MINISTRA DE LA MUJER
RESUELVE:

Art. 1°- Aprobar e Implementar ¢l Reglamento Interno del Ministerio de la Mujer. ¢l
cual sc encuentra detallado en el ANEXO I que forma parte integrante de la
presente Resolucion. e --

Art. 2°- Encomendar a la Direccion de Gestion de Personas la aplicacion del Reglamento
Interno aprobado en el Art. 1° precedente. desde la fecha de la presente
disposicion. ---

e

4 T N .
Art. 3°- Comunicar a quicnes corresponda: registrar -y cumplida~grehivar.
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ANEXO

REGLAMENTO INTERNO
DEL MINISTERIO DE LA MUJER

JUSTIFICACION Y ANTECEDENTES NORMATIVOS
DISPOSICIONES GENERALES

El Ministerio de la Mujer, con sustento en la Constitucion de la Repiblica del Paraguay y
[undamentado en las disposiciones contenidas en la Ley N© 34/92 y la Ley N° 4675/2012 y
su Decreto Reglamentario N® 630/2013 y de conformidad con la Ley N° 1.626/2000 “De
la Funcién Piblica™ y la Ley N° 213/1993 “Codigo Laboral” y sus respectivas
modificaciones y reglamentaciones y, las demds leyes que rigen la materia, emite el
siguiente Reglamento Interno que regula la conducta de los/as [uncionarios/as y personal
contratado/a del Ministerio de la Mujer.-

CAPITULO I
PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 1.- Vigencia.
Sc aprucba el presente Reglamento Interno del Ministerio de la Mujer, que tendré vigencia
a partir de la fecha de su homologacion y registro por parte de la Secretaria de la Funcidn
Publica de conformidad al articulo 96 inciso m) de la Ley N° 1.626/2000 “De la Funcion
Piblica” .-
Articulo 2.- Definiciones.,
A los cflectos de este Reglamento se entenderd como:

|. Funcionario/a Piblico/a o Personal Permancnte: a la persona nombrada, de
acuerdo a la definicion del articulo 4° de la Ley N® 1.626/2000 “De la Funcién
Publica™,;

!-J

Personal Contratado: a la persona contratada de acuerdo a la definicion del articulo
5% de la Ley N° 1.626/2000 “De la Funcion Publica™;

Personal del Servicio Auxiliar: a la persona nombrada y/o contratada por la Mixima
Autoridad Institucional para cumplir funciones de acuerdo a la definicion del articulo
6° de la Ley 1.626/000 “De la Funcion Piiblica™:

LS ]

S,
| 42:3Servidores/as Piblicos/as: Al conjunto de funcionarios/as publicos/as, personal del
2h ©servicio auxiliar y personal contratado que presta servicios o desempefian funciones en
s

¢l Ministerio de la Mujer;
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Negligencia: es la omision, ¢l descuido voluntario y consciente en la tarea cotidiana
que sc desplicga o bien en ¢l ¢jercicio de la prolesion a través de la realizacion de un
acto contrario a lo que ¢l deber que esa persona realiza exige y supone;

Abandono de cargo: Abandonar ¢l cargo, o el servicio, implica la dejacion voluntaria
definitiva y no transitoria de los deberes y responsabilidades que exige el empleo del
cual es titular el servidor publico. En consccuencia, dicho abandono se pucde
presentar, bien porque se renuncia al ¢jercicio de las labores o funciones propias del
cargo o bien porque sc deserta materialmente del cargo al ausentarse
injustificadamente o sin aviso previo con la necesaria afectacion de la continuidad del
servicio administrativo. El abandono de cargo solo quedard conligurado previo
informe del/la superior/a jerdrquico/a inmediato/a a la Direccién de Gestion de
Personas, quien a su vez debera intimar a cl/la servidor/a publico/a en forma
[ehaciente para que sc reintegre a sus tarcas cn forma inmediata o al dia siguicnte hibil
de recibida la intimacién.

Abandono de tareas: La dcjacion o interrupcion intempestiva ¢ injustificada de las
tarcas:

Descuento: Deduccion de la remuneracion realizada en forma proporcional a la no
prestacion del servicio al que estd obligado/a el/la servidor publico/a;

Multa: Sancion pecuniaria impuesta como consccuencia de una falta disciplinaria a
ser caleulada en jornales;

Reincidencia o Reiteracion: La comision de una [alta administrativa idéntica de otra
cometida por cl/la mismo/a servidor/a publico/a o de indole diversa, y por el cual ya
[uera anteriormente sancionado/a por la autoridad correspondiente:;

Discriminacion: Toda distincidon, exclusion, restriccion o preferencia que  sc
establezca por motivos de raza, color, lingje, origen nacional, origen étnico, idioma,
religion, opiniones politicas o de cualquier otra indole, incluida la afiliacion a un
partido o movimiento politico, origen social, posicién ccondémica, edad, sexo,
orientacion sexual, identidad de género, estado civil, nacimiento, [iliacion, estado de
salud actual o futuro, discapacidad, aspecto fisico o cualquier otra condicion social;
que tenga por proposito o resultado menoscabar, impedir o anular el reconocimiento,
disfrute o ¢jercicio, en condiciones de igualdad de los derechos, libertades y garantias
reconocidos a todas las personas ¢n la Constitucion, ¢n los tratados internacionales de
derechos humanos ratificados por la Republica del Paraguay o en la legislacion
nacional, asi como en cualquier otra eslera de la vida pablica;

Acoso Laboral (Mobbing): Situacion en la que una persona, o grupo de personas

O L]LI’CLI‘I un conjunto de comportamientos caracterizados por una violencia psicolégica
¢ \‘r.\m.ma, abusiva ¢ injusta de forma sistemadtica y recurrente, durante un tiempo

;:n'olon;_,ﬂdn sobre una persona en el lugar de trabajo, y que puede producir un dafio a
ciflios
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su dignidad, Donde lo que se¢ pretende con el hostipamicnto, la intimidacion o la
perturbacion es el abandono del trabajo por parte de la persona o grupo de personas:

13. Acoso Sexual: Cualquicr comportamiento de naturaleza sexual cserita, verbal, no
verbal, fisica o simbolica, indeseada por quien la recibe, que puede ser reiterada o
aislada que tenga ¢l propésito o produzea ¢l cfeeto de atentar contra la dignidad de
una persona cn particular, cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante u
ofensivo. El acoso sexual se distingue de las aproximaciones libremente aceptadas y
reciprocas, en la medida en que las conductas de acoso sexual no son deseadas por la
persona que es objeto de ellas. Como ¢jemplo de las anteriores conductas, se ticnen las
siguientes:

. Requerimientos de [avores sexuales que impliquen:

a) Promesa implicita o expresa de un trato preferencial o cualquier condicion de
ventaja respecto de la situacion actual o [utura de empleo de quien la reciba;

b) Amenazas implicitas o cxpresas fisicas o morales, de dafos, represalias o
castigos referidos a la situacion actual o [utura de empleo de quien la reciba;

¢) Exigencia de una conducta cuya sujecion o rechazo sea en lorma implicita o
explicita, una condicion para el empleo.-

II.  Uso de palabras, simbolos e imidgenes de naturaleza sexual, escritas y contenidas
mediante documentos o instrumentos tecnolégicos u orales, que resulten hostiles,
humillantes y ofensivos para quien lo reciba.

III.  Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de naturalcza sexual,
indeseadas y ofensivas para quien los reciba.

IV.  Realizacion de gestos, ademanes o cualquier otra conducta no verbal de naturaleza
o connotacion sexual no deseada por la persona que las reciba.

La enumeracion de conductas no ¢s taxativa.
Articulo 3.- Aplicacion.

El presenle reglamento rige las relaciones de servicio en la funcién publica entre el
Ministerio de la Mujer y cl/la funcionario/a nombrado/a, ¢l personal del servicio auxiliar,
como a los/as funcionarios/as comisionados/as de otras instituciones para prestar servicio
en el Ministerio de la Mujer.,

EL_personal contratado para la prestacion de servicios temporales se regird por las
iciones contempladas en ¢l contrato respectivo. El contrato podra remitir al presente
1ento la regulacion de las cuestiones que las partes acuerden.
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Articulo 4.- Marco Normativo.

El presente Reglamento se aplicard en concordancia con la Ley 1.626/2000 "“De la
Funcion Publica” y las modilicaciones y reglamentaciones de la misma que estuvicran
vigentes, En lo que [uere pertinente, serd aplicado en concordancia con ¢l Cédigo Laboral
Paraguayo y sus modificaciones y con la Ley que aprucba ¢l Presupuesto General de
Gastos de la Nacion y su reglamentacion, en cada ejercicio [iscal.-

CAPITULO 11
GESTION DE LA PLANIFICACION
Articulo 5.- Organizaciéon del Ministerio de la Mujer.

Las estructuras organizativas del Ministerio de la Mujer se delinen en el Decreto N°
630/2013 “Por el cual se reglamentan la Ley N° 4.675/2.012 Que eleva al rango de
Ministerio a la Secretaria de la Mujer y la Ley N° 34/1992, y se establecen sus funciones,
alribuciones 'y auwloridades y, se deja sin efecto el Decreto N° 9.900/2.012" y sus
reglamentaciones y modificatorias.

Articulo 6.- Planificacion.

En ¢l marco de la gestion de la planificacion del personal, la Direccion de Gestion de
Personas tendrd las siguientes responsabilidades:

I. Mantener actualizados y accesibles los sistemas de informacion sobre ¢l personal que
permitan conocer las disponibilidades cuantitativas y cualitativas de  personas,
determinando la dotacion cuantitativa y cualitativa necesarias para ¢l corto, mediano y
largo plazo;

RS ]

. Integrar las instancias de planificacion estratégica del Ministerio de la Mujer:;

3. Participar activamente en el proceso de claboracion del Presupuesto General de la
Institucion;

4. Velar por la optimizacion del trabajo de las personas que prestan servicios en el
Ministerio de la Mujer, su correcta distribucion y un reparto adecuado de la carga de
trabajo entre las unidades;

. Proponer y ¢jecutar con las unidades responsables, plancs de contingencia, incluida la
movilidad laboral, para la cobertura provisoria de vacancias cuando no exista
isponibilidad para la cobertura permanente;

L
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6. Participar activamente cn todo proceso de revision o modilicacion de la estructura
organica y funcional, de los Manuales de Organizacion y Funciones, Manuales de
Perfiles de Competencia y los Manuales de Procesos del Ministerio de la Mujer: v,

7. Las demas funciones quc sc cstablecen en este Reglamento, en las leyes y sus
reglamentaciones y/o autorice la Mixima Autoridad Institucional del Ministerio de la
Mujer.-

Articulo 7.- Participacion activa.

Los/as servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer participardin activamente en los
procesos de planificacion institucional y/o del drea, asumiendo los compromisos
correspondientes para ¢l logro de los objetivos propuestos. Los/as servidores/as publicos/as
del nivel dircctivo generardn las condiciones propicias para la realizacién de procesos
participativos de planificacion estratégica.-

Articulo 8.- Responsabilidades en la planificacién.

Los/as servidores/as plblicos/as tienen la responsabilidad de mantener sistematizada la
informacion correspondiente a su puesto de trabajo, con ¢l objetivo de alimentar los
procesos de planificacion, monitoreo y evaluacion asi como los informes de gestion y
rendicion de cuentas a la ciudadania. Las personas que ocupen pucstos de Direccion, deben
responder a los requerimientos de informacién sistematizada por parte de la Midxima
Autoridad Institucional, Viceministerios, Direccion General de Gabinete, Direccion
General de Administracion y Finanzas, Ascsoria de Asuntos Juridicos. Auditoria Interna,
Direccion General de Proyectos y Cooperacion y/o Dircecion de Comunicacion, respecto
de sus dreas de trabajo, en tiempo y forma.-

CAPITULO 111
GESTION DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO
Articulo 9.- Funciones.

Los/as servidores/as piblicos/as del Ministerio de la Mujer deben cumplir sus funciones en
ticmpo y forma, de conformidad al Decreto N° 630/2013 “Por la cual se reglamentan la
Ley N® 4.675 Que eleva al rango de Ministerio a la Secretaria de la Mujer y la Ley N°
3471992, y se establecen sus funciones, atribuciones y autoridades y, se deja sin efecto el
Decreto N° 9,900/2012" y sus reglamentaciones y modificatorias. Aquellos/as que no
ocupen puesto de jefatura de unidad contemplados en el organigrama del Decreto N°
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nombrado, cumplirdn las funciones establecidas en los términos de referencia del contrato
respectivo.-

Articulo 10.- Principios y Valores.

Los/as servidores/as piblicos/as del Ministerio de la Mujer asumen ¢l compromiso con los
objetivos y valores institucionales expresados en ¢l Plan Estratégico Institucional y los
Planes Operativos Anuales, asi como con los principios y valores pautados en ¢l Codigo de
LEtica y Codigo de Buen Gobierno de esta Institucion y las herramicntas del sistema
profesional de carrera.-

Articulo 11.- Participacion Activa.

Los/as servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer estan al servicio del pais y de la
ciudadania, debiendo participar activamente en todas las actividades emprendidas por la
institucion, asi como en los casos que por urgencia y/o interés nacional se requiera su
presencia en dias no laborales o en horarios extraordinarios, los cuales serdin abonados de
acuerdo a la disponibilidad presupuestaria y a lo que se dispone en la Ley de Presupuesto y
su Decreto Reglamentario del Ejercicio Fiscal.-

"""""""""""""""""""""" Articulo 12.- Reasignacion de funciones.,

De acuerdo a las necesidades institucionales, el/la superior jerdrquico/a inmediato/a, podra
proceder a la reasignacion de funciones del/la servidor/a publico/a que s encuentre bajo su
dependencia. Dicha reasignacion se hard conforme a sus conocimientlos y experiencias, y
podra tener cardcter eventual o definitivo.-

Articulo 13.- Comisionamicnto.

Las/os servidores/as publicos/as podrin ser comisionados/as para ¢l cumplimiento de
servicios, fuera del asiento habitual de trabajo, debiendo recibir el vidtico de acuerdo a la
escala establecida en las normas lecgales vigentes, lo cual estard sujeto a las
disponibilidades presupucstarias de la Institucion.-

Articulo 14.- Procedimiento.

Para las comisiones de servicio  debera existir el pedido de los/as responsables de las
dependencias y la autorizacion escrita de la Direccion de Gestion de Personas.-

Articulo 15.- Ausencia Temporal

tLa ausencia temporal de un/a servidor/a publico/a por cualquier causa ajena a la
'f'i::‘“--'\uuifm, debidamente autorizada, dard lugar a la inmediata designacion de un/a
_intériho/a por parte de la Ministra, a solicitud escrita del inmediato superior del/la
= ,\Trv@j r/a pablico/a,
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Articulo 16.- Interino/a

Cuando un/a servidor/a piblico/a es designado/a como encargado/a interino/a, asumira las
funciones, por ¢l plazo establecido en la resolucidn respectiva, podrd percibir una
asignacion en concepto de diferencia de sueldo en los casos que ocupen cargos interinos de
mayor asignacién de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria y a lo que se dispone en la
Ley de Presupuesto y su Decreto Reglamentario del LEjercicio Fiscal. Sin embargo, al
término de la suplencia, cl/la servidor/a publico/a no adquirird derecho alguno sobre ¢l
cargo o funcién que desempeiia.

Articulo 17.- Flujo srama de comunicacion.
El canal de comunicacion entre la Maxima Autoridad y las diferentes unidades de mando
superior serd a través de sus respectivas/os Viceministras/os, Directoras/cs Generales y
Directoras/es. La comunicacién de estas/os ultimas/os y los subalternos serd a través de
los/as jefes/as de mandos medios en el caso de existir y de [orma directa en caso de que no
existan.-
CAPITULO TV
GESTION DEL EMPLEO
Seceidn 1
Ingreso y Promocion en el Ministerio de la Mujer
Articulo 18.- Requisitos.
De conformidad con los Articulos 14 y 16 de la Ley N°® 1.626/2000 “De la Funciin
Piiblica™ y sus modificatorias, las personas que ingresen a la [uncion publica deberin

reunir las siguicntes condiciones:

1. Tener nacionalidad paraguaya, natural o por naturalizacion, para los cargos
permancntes:

2. Contar con la mayoria de edad establecida por el Articulo 1° de la Ley N° 3.031/2006;

3. Justificar ¢l cumplimicnto de las obligaciones personales previstas por la Constitucion
y las leyes:

Poseer idoneidad y capacidad necesarias para el ¢jercicio del cargo, comprobadas
mediante ¢l sistema de seleccion establecido en ¢l Decreto N° 3.857/2.015 “Por el
cual se aprueba el Reglamento General de Seleccion para el ingreso y promocion en
la Funcion Publica, en cargos permanentes, mediante la realizacion de concursos
Zpuiblicos de oposicion, concursos de oposicion vy concursos de méritos, de

exilllyss
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conformidad con los Articulos 13, 23, 27 y 33 de la Ley N° 1.626/2.000 ""De la
Funcion Publica™ "

L¥

Estar en pleno goce de los derechos civiles y politicos:

6. No estar inhabilitada/o de conformidad con ¢l Articulo 16 incisos a). b) v ¢) de la Ley
N® 1.626/2000, para lo cual se deberd presentar certificados de antecedentes judiciales
y policiales:

7. No registrar sanciones de cardcter administrativo por mal desempaiio en la funcion
publica;

8. No haber sido beneficiada/o por el Programa de Retiro Voluntario, de conformidad
con la reglamentacion vigente;

9. No haberse acogido al régimen jubilatorio, salvo las excepciones establecidas cn el
Articulo 143 de la Ley N® 1.626/2000 De la Funecién Puablica, modificado por Ley N°
3.989/2010, y;

10. Presentar una declaracion jurada de estar o no estar incursa/o en relacién de parentesco
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad con la autoridad que
formalizard ¢l acto administrativo de designacion, de conformidad con la Ley N°
2.77712005 “Que prohibe el nepotismo en la Funcion Publica”, al solo efecto de
garantizar la transparencia del procedimiento. La relacion de parentesco no inhabilitard
al postulante.

Articulo 19.- Concursos Piblicos de Oposicion.

Xl ingreso y promocion en la [Funcién Publica se realizard en basc a concursos publicos de
oposicién de acuerdo con el procedimiento de seleccion que se deseribe en el Decreto N°
3.857/2.015 “Por el cual se aprueha el Reglamento General de Seleccion para el ingreso y
promocion en la Funcion Publica, en cargos permanentes, mediante la realizacion de
concursos publicos de oposicion, concursos de oposicion y concursos de méritos, de
conformidad con los Articulos 13, 23, 27 y 35 de la Ley N° 1.626/2.000 “"De la Funcién
Piiblica™", de conlormidad con los Articulos 15 y 35 de la Ley N° 1.626/2000 De la
Funcion Puablica,-

Articulo 20.- Procedimicnto.

El procedimiento establecido en el articulo precedente regird para la seleccion y el
nombramiento de funcionarios/as publicos/as en puestos de trabajo permanentes vacantes
de la Carrera del Servicio Civil, regulado por la Ley N® 1.626/2000 "De la Funcion
“Publica”, y para la seleccion del personal a ser contratado/a temporalmente para los casos
_previstos en los incisos b) y d) del Articulo 25 de la misma Ley.
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Articulo 21.- Procedimicento para ¢l Personal del Servicio Auxiliar

El personal del servicio auxiliar. que comprendera al personal contratado para prestar
servicios en relacion de dependencia laboral con remuneraciones devengadas del Objeto de
Gasto 144 “Jornales™, sera scleccionado de acuerdo a las disposiciones del Decreto N°
3.857/2.015 “Por el cual se aprueba el Reglamento General de Seleccion para ¢l ingreso y
promocion en la Funcion Publica, en cargos permanentes, mediante la realizacion de
concursos publicos de oposicion, concursos de oposicion y concursos de méritos, de
conformidad con los Articulos 15, 23, 27 y 35 de la Ley N° 1.626/2.000 “"De la Funcion
Piiblica”":

Articulo 22.- Carpos de Alta Gerencia.

Los cargos de Alta Gerencia, entendiéndose estos por los cuadros superiores de la
administracion que se ubican por debajo de la Mixima Autoridad, en ¢l nivel de
conduceion superior hasta el nivel de jelatura de departamento. Serian cubiertos mediante
¢l procedimiento de seleccion previsto en la Decreto N® 3.857/2.015 “Por el cual se
aprucha el Reglamento General de Seleccion para el ingreso y promocion en la Funcién
Piblica, en cargos permanentes, mediante la realizacion de concursos piiblicos de
oposicion, concursos de oposicion y concursos de méritos, de conformidad con los
Articulos 15, 25, 27 vy 35 de la Ley N° 1.626/2.000 “"De la Funcion Piblica™", cuando:

|, Exista la obligacion legal de formalizar la designacion, previo concurso pulblico de
oposicion, o:

2. LaMixima Autoridad lo determine, aunque se trate de un cargo de confianza.-
Articulo 23.- Excepciones.

De conformidad con los Articulos 6°, 8° v 25 de la Ley N° 1.626/2000 “De la Funcidn
Publica”, quedan exceptuados/as del sistema de seleccion establecido en el Articulo 19 del
presente Reglamento:

I. Los puestos de trabajo tipificados como cargos de confianza, que serin de libre
disponibilidad de la Miaxima Autoridad, sin perjuicio de lo dispuesto en el Articulo
anterior;

1

La contratacion directa de personas fisicas para atender necesidades temporales de

excepeional interés para la comunidad, en los casos previstos en los incisos a) y ¢) del
Articulo 25 de la Ley N° 1.626/2000 “De la Funcion Publica” .-

Articulo 24.- Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.,

AN : e - ;
“Todo/a servidor/a pablico/a deberd presentar Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

5 coﬁﬂ;‘nm al Articulo 104 de la Constitucion de la Reptblica y a la Ley N® 5033/2013
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“"Que reglamenta el articulo 104 de la Constitucion Nacional, de la Declaracion Jurada
de Bienes y Rentas, Activos y Pasivos de los funcionarios priblicos " .-

Articulo 25.- Periodo de Pruceba.

Se establece como periodo de prucba el lapso de 06 (seis) meses, conforme con el articulo
18 de la Ley N° 1626/2000 "De la Funcion Publica”, dentro de los cuales cualquiera de
las partes podra dar por finalizada la relaciéon laboral, sin previo sumario administrativo, y
sin responsabilidad para ninguna de las partes. Transcurrido este periodo, se adquicre la
estabilidad provisoria hasta cumplidos los 02 (dos) afios desde ¢l momento del
nombramiento, periodo en el cual, se procederd a las cvaluaciones previstas cn la
normativa.-

Articulo 26.- Evaluacion de Desempeiio.

Las evaluaciones de desempeiio se llevardn a cabo a [in de determinar ¢l desemperio de
los/as funcionarios/as permanentes, personal contratado y comisionados/as que presten
servicio en la Institucion, en el cargo que estin ocupando, detectar necesidades de
capacilacion, reasignar a los/as mismos/as en puestos compatibles con sus conocimicntos,
determinar la estabilidad definitiva en la [Funcién Publica y permitir contar con
informacion valiosa para una eventual renovacion del contrato.-

El sistema de evaluacion serd conforme a lo establecido en ¢l Reglamento vigente de
Evaluacion de Desempefio para funcionarios/as, personal contratado y comisionados/as del
Ministerio de la Mujer.-

Articulo 27.- Inhabilidades.

Son consideradas inhabilidades para ingresar al Ministerio de la Mujer las establecidas en
el Articulo 16° de la Ley N° 1626/2000 “"De la Funcidn Piiblica”. modificado a través de
la Ley N° 3.989/2010 “Que modifica el inciso f) del Articulo 16 y el Articulo 143 de la Ley
N® 1.626/2000 De la Funcion Piblica” .-

Articulo 28.- Incompatibilidades,

Serdn cargos incompatibles con ¢l ¢jercido dentro del Ministerio de la Mujer, cualquier
cargo politico electivo, otro empleo o cargo publico remunerado o no, salvo la docencia de
liempo parcial, sin que perturbe el cargo ¢jercido en el Ministerio de la Mujer vy demds
prohibiciones previstas en la Ley N° 1626/2000 “De la Funcion Piblica” .-

| -
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Scecion 11
Legajo y Registro del Personal

Articulo 29.- La Dircceion de Gestién de Personas, mantendrd actualizado ¢l legajo de
cada servidor/a publico/a ya sea en fisico y mediante la actualizacion del legajo
clectronico.-

Articulo 30.- Durante los primeros 30 (treinta) dias de su ingreso a la institucion, los/as
scrvidores/as publicos/as deberdn proveer a la Dirceeion de Gestion de Personas, todas las
documentaciones y datos requeridos para la conformacion del Legajo del/la servidor/a

publico/a.-

Articulo 31.- Los datos de cada servidor/a publico/a serdn consignados en su legajo
personal debicndo contener las siguientes informaciones y documentaciones:

l. Curriculum Vitae, acompaiiado de los documentos que avalen los datos consignados:
2. Comprobante de presentacion de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas:
3. Folo carnet;

4, Certificado de Antecedentes Policiales y Judiciales actualizado a la fecha de ingreso a
la Funcion Pablica;

5. Decreto de nombramiento y en los casos del personal contratado la Resolucion de
Autorizacion de Contrato y su respectivo contrato actualizado;

6. Resultado de evaluaciones:

7. Promociones y capacitaciones;

8. Subsidios y/o becas otorgados por ¢l Ministerio de la Mujer;
9. Vacaciones;

10. Permisos:

11. Traslados; y,

12. Sanciones.

wsllls e
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Articulo 32.- Los/as scrvidores/as publicos/as deberan mantencer informada a la Direccion
de Gestion de Personas, acerca de cualquicr modificacién de los datos de su legajo
personal -

Articulo 33.- El legajo de cada servidor/a publico/a sc mantendrd en carpetas separadas,
cuvo contenido documental estard foliado  y no se proporcionardn informaciones
contenidas en dichos legajos a terceras personas, con excepeion de los casos autorizados
expresamente por la Mdxima Autoridad del Ministerio de la Mujer o por orden judicial.-

Articulo 34.- La Dircccion de Gestion de Personas, podrd proveer y en su caso disponer la

utilizacion de algtn tipo de identificacion como servidor/a publico/a del Ministerio de la
Mujer, por cuyo uso cada servidor/a plblico/a serd absolutamente responsable.-

Seceion TIT
Movilidad Laboral

Articulo 35.- Traslados.

El Ministerio de la Mujer, a través de la Direccion de Gestion de Personas, realizara los
procedimientos correspondientes para ¢l traslado temporal o delinitivo de personas que
cuenten con ¢l perfil requerido en los puestos del plan de dotacidn y que trabajen dentro de
la Institucion o en otros Organismos y Entidades del Estado, a través de la politica de
movilidad laboral dispuesta en la Ley N® 1.626/2.000 “De la Funcion Piblica”, en la Ley
que aprueba el Presupuesto General de Gastos de la Nacion y su reglamentacion, en cada
¢jercicio fiscal, y demds normativas vigentes que rigen la materia,-

Seccion 1V
Jornada Laboral
Articulo 36.-Puntualidad y Asistencia.
Los/as servidores/as pablicos/as del Ministerio de la Mujer asistirdn puntualmente al
trabajo y prestarin sus servicios con eficiencia y elicacia, a [in de brindar una atencion

con calidad y respeto de los derechos de las personas sin discriminacion alguna.-

Todos/as los/as servidores/us pablicos/as tienen la obligacion de concurrir puntualmente

- FRRs, labores, de acuerdo al horario establecido. El personal contratado bajo régimen de
| prestaci @ de servicios en situacion de dependencia cumplird ¢l horario previsto en el
~ | contrato, Tspcctivo. serd de 08 (ocho) horas diarias y 40 (cuarenta) horas semanales, y sus

-
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—==13:00 y de 13:00 a 14:00 horas durante las cuales s¢ deberin incluir las comidas, Cada

rgarafititando el funcionamiento y la continuidad del servicio de la dependencia.-
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relaciones con ¢l Estado se regirdn por ¢l Cadigo Civil, en concordancia con ¢l régimen
institucional.-

Articulo 37.- Horario Ordinario

El horario de la jornada ordinaria de trabajo serd de 07:00 a 15:00 horas y de 10:00 a 18:00
horas, de lunes a viernes, conforme lo establece el Decreto N° 11.783/2011 “Por ¢l cual se
reglamenta el articulo 59 de la Ley N° 1626/2000 De la Funcion Piiblica”. Asimismo
los/as servidores/as publicos que tengan sus hijos/as hasta la edad de 05 (cinco) afios y/o ¢n
¢l Centro de Bienestar Infantil del Ministerio de la Mujer, podrin contar con la excepeion
de un horario diferenciado de 07:30 a 15:30 horas.-

Articulo 38.- Tolerancia.

[abrd una tolerancia de 15 (quince) minutos y se considerard asistencia tardia a partir de
las 07:16 minutos, 10:16 minutos o 07:46 minutos dependiendo del turno correspondiente
v, estas deberan ser justificadas en ¢l plazo miximo de 48 (cuarenta y ocho) horas hdbiles,
En los casos de lluvias y otros impedimentos naturales se tendrd una tolerancia de 30
(treinta) minutos a partir de las 07:15 minutos, 10:15 minutos o 07:45 minulos
dependiendo del turno correspondicnte, que es la tolerancia normal. estas no deberdn ser
justificadas y los dias en que procederi esta tolerancia serd comunicada por la Direecion de
Gestion de Personas del Ministerio de la Mujer.-

Articulo 39.- Asistencia Tardia.

Se considerara llegada tardia a partir de las 07:16 minutos, 10:16 minutos o 07:46 minutos
dependiendo del turno correspondiente, si no tuviere la justificacion y/o permiso
correspondiente.  Sin  embargo, previa autorizacion de el/la superior jerdrquico/a
inmediato/a, podrd ampliar su jornada ordinaria de trabajo diario a fin de subsanar su [alta
de actividad durante tal jornada como consecuencia de dicha llegada tardia.-

Articulo 40.- Ausencia por llegada Tardia.

Las llegadas tardias a partir de las 07:46 minutos, 10:46 minutos o 08:16 minutos
dependiendo del turno correspondiente, sin permiso ni justificacion, se considerarin como
ausencias injustificadas.-

Articulo 41.-Pausas Intermedias.

Durante la jornada ordinaria de trabajo, cada scrvidor/a pablico/a gozard de pausas
intermedias que no podran exceder de una hora diaria, organizadas en dos turnos: de 12:00

G : : , - i
binq_m_:lon General deberd organizar las pausas intermedias del personal a su cargo,
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Articulo 42.- Horario Extraordinario.

Se considerardin horas extraordinarias las horas planificadas y autorizadas, trabajadas
electivamente y vencidas después de cumplida la jornada ordinaria de trabajo mis el plazo
de compensacion vigente en la institucion, No se considerard trabajo extraordinario el que
realice el/la servidor/a publico para subsanar errores o para cumplir trabajos no cjecutados
en horas ordinarias de oficina.-

El trabajo extraordinario en ningln caso podrd exceder de 03 (tres) horas diarias y 08
(ocho) horas semanales

Articulo 43.-Mareacién

Los/as servidores/as publicos/as deben registrar personalmente su entrada y salida a través
del reloj biométrico de marcacion digital y cumplir personalmente las funciones asignadas.

Articulo 44.-Control de Asistencias.

La Direceidn de Gestion de Personas sc encargard del control de asistencia a través de los
registros de control teenologicos correspondientes. Las demas Direcciones del Ministerio
de la Mujer conjuntamente con la Direccion de Gestion de Personas controlarin la
permancncia de los/as servidores/as pablicos/as en ¢l lugar de trabajo.-

Articulo 45.- Auscencias.

|.  En caso de ausencia imprevista ¢l/la servidor/a plblico/a deberd dar aviso telefénico
en cl dia al superior jerdrquico inmediato, quien comunicard esta situacion a la
Direccion de Gestion de Personas, debiendo el servidor/a pablico/a presentar su
justificacion dentro de las 48 (cuarenta y ocho) horas, contadas a partir del dia
siguiente habil de la ausencia respectiva, acompaiada por el Formulario de Solicitud y
la aprobacion correspondiente. En caso de que la ausencia se prolonguc por motivos
de salud a mds de un dia, ¢l computo del plazo se contara desde cl dia siguiente hébil
al primer dia de auscneia;

2. Si cl/la servidor/a publico/a no registrara su horario de entrada y salida ecse dia se
considerard como un dia no trabajado;
3. En caso de omisién del registro de entrada o salida por causas no imputables al/la

servidor/a publico/a, este/a comunicard de la circunstancia a la Direccién de Gestidn
de Personas dentro de las 24 (veinte y cuatro) horas siguicntes;

3 'ér};}\ La Direccion de Gestion de Personas deberid comunicar a los/as superiores inmediatos
by 0 I3 [ & g =
““las ausencias y llegadas tardias injustificadas del personal a su cargo. asi como
' Iquier otra irregularidad que se produzea en tal sentido.
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Articulo 46.- Dc la permanencia en el lugar de trabajo, Entre la hora de entrada y
salida, los/as servidores/as publicos/as estin obligados/as a permanecer en su lugar de
trubajo con excepcion de aquellos/as que por la propia indole de sus funciones deban
cumplir actividades fuera del Ministerio de la Mujer. para lo cual deberin comunicar y
estar autorizados por el/la Superior Jerdrquico inmediato de la Dependencia involucrada.

Seecion V
Permisos y Licencias
Articulo 47.- Presentacion de Formularios y Documentos Respaldatorios.

El formulario de Solicitud correspondiente a los diferentes tipos de permisos, deberd
presentarse a la Direccion de Gestion de Personas con una anticipacion de 24 (veinte y
cuatro) horas; excepto casos de fuerza mayor y a los que sc les otorgue otro régimen
especial, En el formulario preestablecido deberdn consignarse todos los datos requeridos
con claridad y sin enmienda con el visto bueno del/a superior inmediato/a.-

Cuando al momento de la solicitud del permiso no [uera posible la presentacion de las
documentaciones requeridas en cada caso, se dispondra de un plazo de hasta 5 (cinco) dias
para dicho electo.

Articulo 48.- Permisos No Previstos.

Los permisos no previstos en el presente reglamento se resolverin por consulta con la
Mixima Autoridad de la Institucién y con la Direccion de Gestion de Personas,
dependiente del Ministerio de la Mujer.-

Articulo 49.- Facultad de Conceder o Denegar los Permisos.

La Direccion de Gestion de Personas tiene la facultad de conceder o denegar los permisos.

cuando las razones alegadas no estén contempladas cn ¢l presente reglamento, en
concordancia con la Ley N° 1626/2000 “De la Funcién Pitblica” y ¢l Codigo del Trabajo,
o cuando considere que ¢s necesario acercar alguna documentacidn respaldatoria, Siendo
asi, la presentacion de los formularios de justificativos no hacen que los mismos sean
considerados aprobados. En caso de rechazo de las solicitudes realizadas, la Direceion de
Gestion de Personas notificard al/a alectado/a en el dia de la presentacion del pedido.-

vllley,
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Seecion VI
De los permisos con goce de sueldo
Articulo 50.- Permiso por Enfermedad:

1. Hasta 90 (noventa) dias de conformidad a lo dispuesto en el articulo 58 de la Ley N°
1626/2000 “De la Funcion Publica™, que deberd ser notificada a la Direccion de
Gestion de Personas dentro del plazo de 48 (cuarenta y ocho) horas, contadas a partir
del dia siguiente habil de la respectiva ausencia, acompafiada de un certificado
médico. En caso contrario sc¢ considerard como dia no trabajado;

2. En los casos de ausencia del/la servidor/a publico/a por motivos de salud cuya
extension supere los 03 (tres) dias hdbiles, ¢l certilicado médico correspondiente
deberd estar visado por el Ministerio de Salud Pablica y Bienestar Social.-

LS |

IEn ¢l caso de que la enlermedad se derive en una incapacidad a largo plazo para el
desempefio del cargo que exceda los 90 (noventa) dias, ¢l Ministerio de la Mujer
gestionard con cardcter prioritario la asignacion del beneficio de pension de invalidez,
conforme al articulo 11° de la Ley N® 2.345/03 "De Reforma y Sostenibilidad de la
Caja Fiscal, Sistema de Jubilaciones y Pensiones del Sector Piiblico™ y sus
reglamentaciones.-

4. Se otorgard licencia especial hasta 05 (cinco) dias, en el caso de que los/as conyuges,
concubinos/as, padres, madres, hijos/as menores padezean enfermedades o accidentes,
que ameriten en forma debidamente justificada, con constancia médica, la atencion
personalizada del funcionario/a o personal contratado/a solicitante,

Articulo 51.- Requisitos para la validez de los Certificados Médicos.

Los certificados médicos que avalen una ausencia o permiso por reposo médico. deben ser
originales. Para ser vilidos los certificados médicos deben contener diagndstico, fecha de
emision, periodo de reposo recomendado, [irma del/la médico/a, aclaracion, ntimero de
matricula y sello. De no cumplirse cstos requisitos y los establecidos en los articulos
precedentes, se considerard como ausencia injustilicada,

Articulo 52. Verificacion del Estado de Salud.

La Dircccion de Gestion de Personas, podrd visitar a los/as servidores/as pablicos/as para
verificar su estado de salud y acompaiiar su bienestar brindando el apoyo que sea posible.-

Articulo 53.- Permiso por Maternidad.

=
A . - . gy
Scramyconcedidos conforme a lo dispuesto en la Ley N° 5.508/2.015 "Promocion,
ion de la Maternidad y Apoyvo a la Lactancia Materna”.

{
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Articulo 54.- Permiso por Lactancia.

Serin concedidos conforme a lo dispuesto en la Ley N°® 5.508/2.015 "Promocion,
Proteccion de la Maternidad y Apoyo a la Lactancia Materna ™,

Articulo 55.- Licencia para someterse a exiimenes.

Toda servidora publica goza de licencia remunerada de 01 (un) dia laborable en cada afio,
para someterse a examenes de Papanicolaou y Mamografia. Para gozar del beneficio de
csta licencia, la servidora publica deberd acreditar, mediante ¢l documento expedido por cl
Centro de Salud, Sanatorio, Hospital u otro Centro Médico Sanitario, que los cstudios
médicos fucron realizados.-

Articulo 56.- Licencia para Consultas o Estudios Médicos.

Realizar consultas o estudios médicos por periodos no mayores a 03 (tres) horas en un dia,
sujeto a la aprobacion del/a jefe/a superior inmediato/a y la Dircecion de Gestion de
Personas. Los/as servidores/as pablicos/as para acceder a dicha licencia, deben llenar y
presentar el formulario establecido, con el visto bueno del/la superior inmediato/a debiendo
agregar posteriormente, la constancia correspondiente.-

Articulo 57.- Matrimonio.

Hasta 03 (tres) dias hdbiles, debiendo justificarse mediante la presentacion de copia
autenticada por escribania de la Libreta de Familia o Certilicado de Matrimonio
correspondiente.-

Articulo 38.- Paternidad.

Serin concedidos conforme a lo dispuesto en la Ley N° 5.508/2.015 “Promocion,
Proteccion de la Maternidad y Apove a la Laciancia Materna”. Dicho pedido se
concederd igualmente al padre adoptante y/o padre de la familia de acogida, declaradas
como Lales por sentencia judicial .-

Articulo 59.- Fallecimientos.
Del conyuge. hijos/as o padre/madre por 10 (diez) dias corridos y, de 03 (tres) dias en caso
de hermanos/as, abuelos/as y familiares bajo cuidado, debiendo presentarse el Certificado

de Defuncion correspondiente. -

Articulo 60.- Licencia para Rendir Exiimenes.

hs ]!Ld Servidor/a Publico/a podrd solicitar permiso de 24 (veinte y cuatro) horas para

plise:nlars:, a rendir un examen ya sca de estudios Sceundarios, Téenicos. Universitarios,
Poﬂl Grados o Especializaciones. Los/as servidores/as pablicos/as deberin presentar ¢l

Y/ o
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correspondiente horario de exdmenes y en caso de estudios universitarios y Post Grado, la
[otocopia del derecho a examen correspondicnte.-

Articulo 61.- Urgencias dentro de la jornada laboral.

En caso de urgencias familiares o de otra indole, sobrevenida dentro del horario de trabajo,
se completard el formulario de permiso de sulida, con ¢l visto bueno del superior jerdrquico
inmediato y la justificacion correspondiente de acuerdo a cada caso.-

Seccion VII
De los permisos sin goce de sueldo

Articulo 62.- Los permisos sin goce de sueldo se solicitardn y fundamentaran ante la
Dircecion de Gestion de Personas, reparticion que examinard la procedencia de la peticion
y lormulard su recomendacién correspondicnte a la Mdxima Autoridad Institucional. Los
permisos sin goce de sueldo se concederian por Resolucion de la Mdxima Autoridad
Institucional, de conformidad a las disposiciones contenidas en los articulo 54, 55 y 56 de
la Ley N° 1.626/2000 “De la Funcion Piblica”, y al Deereto N° 8.144/2006 " Por el cual
se autoriza a los Ministros del Gabinete Nacional y a los Secretarios Ejecutivos de las
Secretarias de Lstado, a aceptar las renuncias, excluir de los regisiros a funcionarios
Jallecidos y conceder permisos especiales a los funcionarios piblicos, por Resolucion " .-
Los/as servidores/as publicos/as beneliciarios/as del permiso sin goce de sueldo tienen la
obligacion de reincorporarse a su puesto de trabajo al término del mismo, debiendo
presentarse a la Direccion de Gestion de Personas el dia hdbil siguiente al término del
permiso concedido.

Seccion VI
Vacaciones anuales remuncradas
Articulo 63.- Todo/a servidor/a puablico/a tiene derecho a un periodo de vacacioncs
remuneradas despucs de cada afio de trabajo cumplido y continuo, conforme a la cscala
cstablecida en el Articulo 218 del Cédigo Laboral en concordancia con ¢l Articulo 50
inciso a) de la Ley N° 1.626/2000 “De la Funcion Piiblica”. -

Articulo 64.- De la forma de computar las vacaciones.

1. El plazo del computo de la antigliedad del/la servidor/a pablico/a para ¢l goce de las

. vacaciones inicia a partir de la fecha del Decreto de nombramiento. No obstante, dicho
P o pldzu para ejercer ¢l derecho a las vacaciones se suspende por el tiempo durante el

":cl.rll el/la servidor/a publico/a es suspendido/a en ¢l cargo, o se encuentra con permiso
ieoce de sueldo.-
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2. A los electos, al personal contratado se le podrd conceder licencia, siempre y cuando
este benelicio sea consignado dentro del contrato en virtud del articulo 5 de la Ley N°©
1.626/2000 “De la Funcion Publica ".-

Articulo 65.- Del tiempo y forma de concesion de las vacaciones.

. Los/as servidores/as publicos/as que tengan cumplido 01 (uno) aflo de prestacion
continuada de servicios desde la fecha del acto de nombramiento. tienen derecho al
gozo de sus vacaciones. La Direccion de Gestion de Personas, en forma conjunta, con
las Dirccciones respectivas de la Institucion, establecerdn un cronograma de
vacaciones preliminar, cuidando que ¢l gjercicio del derecho a vacaciones no afecte
ncgativamente ¢l servicio que presta ¢l Ministerio de la Mujer, que serd aprobado por
Resolucion de la Midxima Autoridad Institucional.-

2. Las vacaciones podrin ser usufructuadas no necesariamente de una sola vez la
totalidad de dias que le correspondiese de acuerdo a la antigiiedad, sino que podrian
utilizarse de forma fraccionada, hasta 03 (tres) veces por afio, a partir de un minimo de
03 (tres) dias, previa aprobacion del/la jefe/a superior/a inmediato/a.-

Articulo 66.-De la acumulacidn de las vacaciones.

Conforme a los Articulos 224 del Codigo Laboral. las vacaciones no son acumulables. sin
embargo a pedido de el/la servidor/a piblico/a podrin acumularse por 02 (dos) afios,
siempre que no perjudique los intereses de la Institucion.-

Asimismo, deberd delegar a un servidor/a puablico/a de la misma Direceidon u otro/a
superior jerdarquico/a las funciones que le fueron asignadas, en forma temporal mientras
duren sus vacaciones,-

Articulo 67.- De la suspension de las vacaciones

Conforme al articulo 255 del Cédigo Laboral, los/as servidores/as publicos/as deben gozar
sin interrupcion de su periodo de vacaciones, pero debido a urgente necesidad del servicio,
¢l Ministerio de la Mujer podra requerir a aquellos/as la reintegracion a sus funciones. En
este caso, cl/la servidor/a publico/a no pierde derecho a rcanudar las vacaciones cn forma
inmediata, una vez concluida la causa que motivé la suspension del derecho a vacaciones.-

Toda alteracion en las fechas de vacaciones autorizadas y registradas, deberd ponerse en
conocimiento de la Direccion de Gestion de Personas dentro de los 05 (cinco) dias hibiles
a partir de la situacion que motive dicha alteracion, a electos de la actualizacion de los
registros y otros fines pertinentes. En ausencia de dicha comunicacion se considerardn
como utilizadas las fechas autorizadas.-

anltln
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Seecion TX
Orientacion de Ia conducta

Articulo 68.- Ademas de las obligaciones, prohibiciones y deberes establecidos en el
Cddigo de Etica del Ministerio de la Mujer, la legislacion vigente y sus reglamentaciones,
los/as servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer deberin observar  las
disposiciones del presente Reglamento.-

Articulo 69.- Control y Aplicacion del Reglamento.

El control del cumplimiento y la aplicacion del presente Reglamento es responsabilidad de
lodos/as los/as servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer. bajo la coordinacion
de la Direccion de Gestion de Personas.-

Articulo 70.- Del Cuidado y uso de los Bicnes Piblicos.

Los/as servidores/as publicos del Ministerio de la Mujer deben proteger y conservar los
bicnes del Estado, utilizando los recursos pucstos a su disposicion para ¢l cumplimiento de
sus [unciones, no pudiendo emplearlo o permilir que otros/as lo hagan para [ines
particulares o propositos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido
especificamente destinados. En igual sentido, la utilizacion de los mismos debe hacerse
con responsabilidad ambiental, es decir, cuidindose de no utilizar papel, agua o energia
cléctrica de forma indiscriminada. A dicho efecto, la iluminacion cléetrica, cquipos
informdticos o sistemas de relrigeracion deben permanccer apagados si no se estin
utilizando los equipos u olicinas.-

Se comunicardn por circulares las medidas a ser adoptadas para el uso sostenible de la
energia y del agua, en especial, durante el verano.

Articulo 71.- De la Responsabilidad por los daios ocasionados.

El servidor publico tomara las precauciones necesarias, a fin de cvitar cl deterioro y
destruccion del mobiliario y equipo., El pago de los dafos que sulra el mobiliario y/o
equipo, correrd por cuenta del servidor puablico, si se comprueba plenamente su
responsabilidad por culpa o negligencia.

Articulo 72.- Mancjo de Ia Informacion Pablica.

Los/as servidores/as piblicos/as del Ministerio de la Mujer deben permitir siempre la
mdxima divulgacién y accesibilidad de la informacion piblica que obra en la Institucion,
no obstante, los/as servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer deben guardar
‘estrela confidencialidad con la informacion que mangjen o controlen sobre las
cvalu'lcmms identidades de los concursantes en los procedimientos de concursos en los

: -qum lomen intervencion, asi como de personas que formulen denuncias en las drcas
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encargadas de recibirle, siempre y cuando las mismas scan con reserva de la identidad
del/la denunciante, -

Los/as servidores/as plblicos/as del Ministerio de la Mujer no deben utilizar, en beneficio
propio o de terceros/as o para fines ajenos al servicio, informacion de la que tengan
conocimiento por ¢l cjercicio de sus [unciones, con excepeion de actividades de
investigacion y previa autorizacion de la Maxima Autoridad Institucional.-

Articulo 73.- Prohibicioncs.-

Sin perjuicio de las demds prohibiciones establecidas en la Ley de la Funcidén Publica,
las/os servidores/as publicos/as no podran:

1. Abandonar ¢l puesto, sector o lugar de trabajo, sin causa justificada y, si tuviere
razones para hacerlo, debera tomar las medidas preventivas para evitar la interrupeion
del servicio y realizar el procedimicnto establecido en el presente reglamento a tales
electos:

2. Recorrer los pasillos de la Institucién u otros lugares distintos a la dependencia donde
prestan servicios, sin motivo justificado, ni crear aglomeraciones innecesarias en horas
de trabajo:

Trasladarse a otra dependencia sin previo conocimiento y autorizacién expresa del/la
superior inmediato;

LY}

4. Desacatar las dircetivas o indicaciones dadas por las/os superiores en el ¢jercicio de
sus funciones, siempre que dichas dircctivas y/o indicaciones sc cncuentren
cnmarcadas en las normativas vigentes:

5. Portar armas de cualquier naturaleza dentro de la Institucion;

6. Presentarse o permanccer en ¢l local de la Institucion en estado de embriaguez o bajo
la influencia de drogas o estupelacientes de cualquicr clase que enerven la atencién o
causen desequilibrio en el comportamiento del/la servidor/a piblico/a;

7. Recibir visitas de cardcter personal y/o tratar asuntos particulares en horas de trabajo,
salvo que sean de cardcter urgente y/o familiares, en cuyo caso deberd hacerlas saber
al/la superior inmediato;

8. Divulgar o revelar informacion no autorizada, datos reservados o confidenciales de la
[nstitucion, que cl/la servidor/a piblico/a conozea en razédn del trabajo que desempeiia.
La informacion publica serd divulgada a la ciudadania conforme a los delincamicntos
establecidos por ¢l Ministerio de la Mujer y a la legislacion vigente:

cetllves
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9. Realizar cualquicr acto que no guarde relacion con sus funciones y que pueda
provocar distraccion en ¢l cumplimiento de sus obligaciones laborales con el
Ministerio de la Mujer:

10. Usar ¢l teléfono y otros medios de comunicacion de la Institucion. para asuntos o
conversaciones no relacionadas con la funcion que le compete.:

I1. Faltar a las disposiciones de seguridad y asco adoptadas por la Institucion, por cada
Direccion General, Direccion, Departamento, Jefatura o Dependencia;

12. Realizar cualquier tipo de prictica que tenga por propdsito o resultado menoscabar,
impedir o anular ¢l reconocimiento, disfrute o cjercicio, en condiciones de igualdad,
de los derechos, libertades y garantias reconocidos a todas las personas, que se
establezea 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, cdad, sexo.
orientacion sexual, identidad de género, estado civil, nacimicnto, filiacion, estado de
salud actual o futuro, discapacidad, aspecto [isico o cualquier otra condicion social;

13. No mantener un criterio de impareialidad, diferenciando en la atencion de los asuntos
a su cargo, poniendo o restando esmero a los mismos, segin de quien provenga o para
quicn sea;

14. Realizar o participar de actividad politica partidaria o conlesional dentro de la
Institucion, como igualmente ¢jercer presion o incidir por cualquier medio sobre la
conducta politica de las/os subordinados/as;

tn

Cualquier otra actividad contraria al orden publico que pudieran afectar el correcto
desempeiio de sus funciones.

Articulo 74.- No estd permitida la apropiacion particular de donaciones o beneficios
promocionales que sc obtengan en el gjercicio de sus funciones institucionales. En
particular:

1. Los/as servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer que, en ¢jercicio de sus
[unciones reciban donaciones de libros, CD’s, DVD’s, maleriales impresos.
herramientas de trabajo o software deben entregar las donaciones a la Institucion; y,

o]

Las millas, kilometrajes, puntos o posibilidades de viajes otorgados por las acrolineas
(o agencia de turismo) que los/as servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer
acumulen como resultado de viajes oficiales, deberin ser transferidos a un fondo de
> puntos para viajes que scrd administrado por la Dircccidn de Gestion de Personas,
=% Estos puntos se asignardn a servidores/as que tengan las posibilidades de realizar

~

)“"*r'::l'\\cursos o pasantias en ¢l extranjero y requicran costear pasajes aéreos para hacerlo.-
el
= [}
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS
Articulo 75.- Clasificacion de las faltas.
Las faltas administrativas cometidas por los/as servidores/as piblicos/as en el cjercicio de

sus [funciones, serdn clasilicadas como leves y graves, conforme al Capitulo X Del
Régimen Disciplinario de la Ley N° 1.626/2000 “De la Funcion Piblica” .-

Seccién |
Faltas Leves
Articulo 76.- Asistencia tardia o Irregular al trabajo.

Sc considerard asistencia tardia o irregular, a la marcacion realizada fuera de los horarios
regulares de entrada que haya superado el margen de tolerancia de 15 (quinec) minutos
establecido, De igual forma serd considerada como irregular la omisién de la marcacion de
cntrada o salida sin justa causa, asi como la salida anticipada al horario de trabajo
cstablecido, sin  justificacién previa autorizada por el responsable del drea
correspondiente.-

Las sanciones por asistencia tardia o irregular injustificadas en ¢l mes, se impondrin de
acuerdo a la siguiente escala:

. Hasta 02 (dos) asistencias tardias o irregulares injustificadas: Amonestacion verbal;

2. Hasta 04 (cuatro)asistencias tardias o irregulares injustificadas: Apercibimiento por
escrito;

3. Hasta 05 (cinco) asistencias tardias o irregulares injustificadas: 1 (uno) dia multa.

4. No se admitiran mds de 03 (cinco) asistencias tardias o irregulares injustificadas, las
asistencias lardias o irregulares superiores a 05 (cinco) Seran consideradas como
faltas grave por reiteracion de faltas leves, conforme a lo dispuesto en ¢l articulo 68
inciso a) y d) de la Ley N° 1.626/2000 "De la Funciin Piiblica"

Articulo 77.- Ausencia injustificada,

fﬁ?"‘d a ausencia injustificada se considerard como dia no trabajado y se sancionard con multa
Quivalente a 01 (uno) dia dc salario por cada ausencia. Las ausencias injustificadas

1;:\3 ol
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mayores a 03 (tres) dias consccutivos o 05 (cinco) alternados durante ¢l mismo trimestre,
scran pasibles de las sanciones previstas en la Ley de la Funcién Publica o Cadigo del
Trabajo segtin corresponda.-

Articulo 78. Falta de respeto a los superiores, a los compaiieros de trabajo o al
puablico.

Serdn consideradas [alta de respeto las conductas que dirigidas al superior, al compaiero
de trabajo o al piblico se manifiesten o traduzean a través de una ofensa, groseria, insulto,
agravio, humillacion, injuria, desprecio, escarnio, o cualquicr otra conducta considerada
como falta de respeto. La sancidn a ser aplicada serd la prevista en el Art. 67 de la Ley
N°1626/2000, teniendo en cuenta la gravedad de las consecuencias generadas por la
conducta negligente.-

Articulo 79.- Negligencia en el desempeiio de las funciones.

La falta leve de negligencia en el desempefio de las funciones serd calificada conforme a
las tareas y responsabilidades del/la servidor/a publico/a establecidas en la resolucion de
asignacion del puesto de trabajo y/o los términos de referencia del contrato respectivo, en
5U Caso.-

La sancién a ser aplicada serd la prevista en el Art. 67 de la Ley N°1626/2000, teniendo en
cuenta la gravedad de las consecuencias generadas por la conducta negligente.-

Articulo 80.- Procedimiento de aplicacion de las sanciones por la comision de faltas
leves.

Cuando sc cometan las faltas [eves tipificadas en los incisos a) y d) del articulo 66 de la
Ley N® 1.626/2000 “De la Funcion Publica”, la Dircccion de Gestion de Personas
notificard via correco clectrénico, con copia a los/as superiores jerarquicos/as, al/la
servidor/a pablico/a afectado/a de esta situacidn, informdndole de la misma, asi como de la
sancion de la que serd pasible como consccucncia de la comision de la falta. La
notificacion deberd realizarse con al menos (dos) dias hibiles de antelacion a la aplicacion
de la sancion,-

Para las demas faltas leves, sc requerird un informe circunstanciado del/la superior
jerdrquico/a del/la servidor/a publico/a en falta dirigido a la Direcciéon de Gestion de
Personas, instancia que recomendara la aplicacion de la sancion correspondiente.-

Articulo 81.-Sancion Verbal.

La sancion de amonestacion verbal podra ser aplicada por cualquier superior jerdrquico/a

el
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informe de la sancion impuesta a la Dirceeion de Gestion de Personas, para su registro en
¢l legajo respeetivo, dentro del mes de aplicada la sancion.-

Articulo 82.- Apercibimiento por Escrito.

Si la sancién correspondiente a una falta cometida consistiera en apercibimiento por
escrito, el/la superior jerdrquico/a del servidor/a publico/a en falta o en su defecto la
persona cncargada de la Direccion de Gestion de Personas, hard efectivo dicho
apercibimicento en el mes en el que se comunico la configuracion de la falta leve. El
apercibimicnto serd asentado en el legajo respectivo.-

Articulo 83.- Las sanciones dc multa seran aplicadas por Resolucion de la Miaxima
Autoridad institucional. Para la aplicacion de las multas se seguird el siguiente
procedimiento:

l. La Direccion de Gestion de Personas elaborard un informe mensual y clevard cl
proyecto de resolucidn correspondiente a la Mdxima Autoridad Institucional, con la
lista de los/as servidores/as plblicos/as a quiencs corresponda aplicarles multas, por
[altas leves correspondientes al mes inmediato anterior;

L.a Resolucion serd suscrita por el/la titular del Ministerio de la Mujer y comunicado a
la Dircccion General de Administracion y Finanzas quien arbitrard los medios
necesarios  para  hacer efectivas  las mismas, descontando de  los haberes
correspondientes al periodo que se hubiera detectado la [alta o, en su delecto, del mes
siguiente., El descuento en éste concepto serd prioritario respecto de cualquier otra
deduccion que se efectuare en cualquier concepto, con salvedad de los descuentos
establecidos por orden judicial;

Para ¢l cdlculo de las multas por faltas leves, sc tomard como base el sueldo
presupuestado (Objeto de Gasto 111) asignado a al/a servidor/a piblico/a;

En ¢l caso de los/as funcionarios/as comisionados/as sc deberd aplicar el cese de
comisionamicnto una vez que incurra en la falta establecida en el articulo 60 inciso d)
de la Ley N° 1.626/2000 “De la Funcion Publica’ .-

Seccion 11
Faltas Graves
Articulo 84.- Discriminacion, Acoso Laboral (Mobbing) y Acoso Sexual,

Teniendo en cuenta que la discriminacion, ¢l acoso laboral (mobbing) y ¢l acoso sexual
—viola garantias constitucionales, derechos humanos [undamentales; asi como derechos y

-

jﬁwi;gucimm:ﬁ reconocidos en la Ley N° 1626/2000 "“De la FFuncion Piblica™, en su articulo
S

3
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49 inciso j) y articulo 57 incisos ¢) y g). deberdn ser tenidos como [alta disciplinaria
grave.-

Articulo 85.- Circunstancias agravantes.

De conformidad al articulo precedente y a los efectos de calificar la gravedad de los hechos

y determinar las sanciones que. en su caso. pudicran aplicarse, se lendrin como

circunstancias agravantes aquellas situaciones en las que:

a4.) La persona denunciada sea reincidente en la comisién de actos de acoso:

b.) Existan dos o mis victimas;

c.) Sedemuestren conductas intimidatorias o represalias por parte de la persona agresora;

d.) La persona agresora sea el/la jele/a de la victima;

e¢.) La persona denunciante sea una persona con discapacidad:

f.) La persona denunciante sea integrante de un pueblo indigena;

g.) Ll estado psicolégico o [lisico de la victima haya sufrido graves alteraciones,
médicamente acreditadas, conforme a un diagnéstico médico, informe o constancia
psicologica que conflirme el origen de la afeccion;

h.) Se cjerzan presiones o coacciones sobre la victima, testigos/as o personas de su
entorno laboral o familiar con ¢l objeto de evitar o entorpecer ¢l proceso:

i.) La situacion de contratacion temporal, interinidad o en periodo de prueba ¢ incluso
contrato de pasantia de la victima.

También incurrird en (alta grave:

a.) El personal del Ministerio de la Mujer que entorpezea o atrase una investigacion o se
negare a declarar o brindar informacion sobre los hechos denunciados o bien omitiere
dar trimite a la denuncia dentro del plazo indicado en este Reglamento;

b.) Quc incumpla con los deberes de conlidencialidad y colaboracion:

c.) Que en su cardcter de denunciado(a) incurra en conductas coercitivas que entorpezean
cl debido proceso a juicio del Organo Instructor;

La Dircccion/Departamento/Jefatura que incumpla su deber de ¢jecutar la sancion
disciplinaria ordenada.-

=3
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Articulo 86.- Presentacion de la denuncia.
La denuncia por la supuesta comision de faltas graves podrd ser presentada por escrito o
realizarse de forma oral, cuyo documento o manifestacion tendréd que contener al menos la
siguiente informacion:
1. Nombre(s) y Apellido(s) del/la servidor/a publico y/o la persona denunciante, niumero

de cédula de identidad civil, direccion, nimero de teléfono/fax, lugar de trabajo y otros
necesarios para localizarle en [orma expedita (OPCIONAL):

I

Nombre(s) v Apellido(s) de la persona denunciada, cargo que ocupa en el Ministerio
de la Mujer, nimero de telélono/lax y la direccion del domicilio, si constan en algin
documento institucional;

¥

3. Una descripcion clara y detallada de los hechos o situaciones que fundamentan la
denuncia, fecha(s), lugar(es), testigos/as si los/as hubo. Asimismo deberd adjuntar
todos los clementos con que se cuenten o en su defecto, podra sefialar el lugar donde
se encuentren;

4. Lugar y [echa de la denuncia;

n

Firma dc la persona denunciante (OPCIONAL). En caso de presentacion de la
denuncia de manera verbal, junto a la firma de la persona denunciante se registrard la
firma de la persona funcionaria que levanté la denuncia.-

Articulo 87.- Recepeion de la denuncia.

La denuncia deberd ser presentada ante la Direccion de Gestion de Personas, a partir del
conocimiento que por cualquicer medio pudicre tomarse acerca de la eventual comision de
los hechos que pudicren configurarse una falta grave. Sin embargo, las denuncias de
personas no vinculadas a la institucion deberdn ser presentadas en la mesa de entrada de la
Sccretaria General, quien a su vez remitird los respectivos antecedentes a dicha direccion.-

Articulo 88.- Diligencias de la Mdxima Autoridad.

Recibida la denuncia o tomando conocimiento de oficio por la Direccion de Gestion de
Personas se  remitird inmediatamente a la Midxima Autoridad para que tenga la debida
informacion ¢ intervencion facultativa en ¢l procedimiento.-

En un plazo no superior a 03 (tres) dias hébiles, la Méxima Autoridad Institucional remitird

los antecedentes a la Asesoria de Asuntos Juridicos para la realizacion de las diligencias

| preliminares a la instruceion del sumario, si ello fuera necesario, o para la tramitacion del
) 7 [Eprocedimiento administrativo (dictamen sobre la denuncia).-

)Ij ol
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Articulo 89.- Diligencias de Ia Asesoria de Asuntos Juridicos.

De conformidad al articulo precedente, la Asecsoria de Asuntos Juridicos remitird los
antecedentes a la Dircecion de Dictimenes y Asesoramiento quien se encargard de la
investigacion y la recoleccion, en la medida que cllo fuecra posible, de los elementos
probatorios que fueran nccesarios, particularmente aquellas evidencias cuya recoleccion
una vez abierto el sumario administrativo fuera de dificil realizacion.

En caso que el hecho verosimilmente constituya un hecho de corrupcion, deberd correr
traslado de los antceedentes a la Unidad de Transparencia para los fines investigativos
pertinentes.-

Articulo 90.- Procedimicntos de la Direccion de Dict:imenes y Asesoramicnto para la
investigacion,

1. Remitidos los antecedentes, en ¢l plazo maximo de 02 (dos) dias hébiles deberd correr
traslado al servidor/a puablico/a indiciado/a, a fin de que presente su descargo por
escrito y los respectivos medios de prucbas si lo creyere conducente, en un plazo que
no podra exceder los 05 (cinco) dias habiles:

2. Le correspondera asimismo instruir al servidor/a piblico/a un expediente sustanciando
las pruebas o elementos de conviceidn que sean necesarios, en un plazo miximo de 06
(seis) dias habiles;

3. Vencido el plazo anterior, producird un informe conclusivo dentro de los siguientes
05(cinco) dias habiles en la que [ijard el criterio sobre la calificacion de la conducta;

4. Concluido el informe, en el plazo maximo de 02 (dos) dias habiles remitird el
expediente a la Ascsoria de Asuntos Juridicos para la emision del dictamen sobre la
pertinencia o no de la instruceidn de un sumario administrativo.-

La Direceion de Dictimenes y Asesoramiento podri solicitar a la Ascsoria de Asuntos
Juridicos una prorroga para la investigacion preliminar como asi también para la emision
del respectivo informe. La concesion de la prérroga s resolverd dentro de las de las 24
(veinte y cuatro) horas dec haberse solicitado, no podrd ser superior a 20 (veinte) dias
habiles y sc concedera por una sola vez.

Articulo 91.- De las medidas Cautelares administrativas.

Para los casos de discriminacion, acoso laboral (mobbing) y/o acoso sexual, en cualquier
estado del procedimiento. la Asesoria de Asuntos Juridicos podrd recomendar con caricter
vinculante a la Direccion de Gestion de Personas la adopcion de las siguientes medidas
cautelares:

| 1. Reubicacion: Si la persona que denuncia considera necesario para su seguridad y

. cstabilidad emocional, la rcubicacion temporal en otra instancia del Ministerio de la
o Y i . P s . .
2% Mujer, podrd solicitarlo ante la Ministra de la Mujer en cualquier momento del

- j)ruccsu, autoridad que decidird en Gnica instancia; en ninglin caso, podrd suponer un
il
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perjuicio 0 menoscabo en sus condiciones de trabajo y/o salariales (horas extras,
bonilicaciones y adicionales de cualquicr indole). La Ascsoria de Asuntos Juridicos
podrd solicitar que se¢ ordenc la reubicacion laboral de la persona hostigadora
(reordenacion del tiempo de trabajo, cambio de oficina, cte.);

]

Proteccion: Se ordena cautelarmente a la persona denunciada que sc abstenga de
perturbar a quien denuncia, que sc abstenga de interlerir en ¢l uso y dislrute de los
instrumentos de trabajo de la persona denunciante. Tanto a la persona que denuncia.
como los/as testigos/as que sefale en su defensa se les garantizard por parte del
Ministerio de la Mujer, que no serdn despedidos ni sancionados por participar en cl
proceso, exceplo que se compruebe que incurran en denunciar hostigamiento
laboral/sexual falso, tipificado en las conductas propias de testimonio falso,
declaracion falsa o denuncia falsa, segin ¢l Cadigo Penal Paraguayo, lo cual seria
considerado como falta grave a los deberes derivados de la relacion laboral y causa de
despido sin responsabilidad patronal una vez que se haya comprobado dicho
presupucsto  ante la autoridad competente y en el sumario respectivo. Se tendran
presentes en todo momento, las disposiciones que al efecto seale la Ley;

Atencion al ofendido u ofendida: En caso de necesitarlo o solicitarlo, ¢l Ministerio de
la Mujer, a través del Servicio de Atencidn a la Mujer - SEDAMUR, brindari el apovo
necesario o referird al especialista correspondiente, a la persona ofendida o cualquicra
de las partes que participan en ¢l proceso, tanto antes como después de poner la
denuncia y segin lo que recomiende la Asesoria de Asuntos Juridicos.

Tad

La medida cautelar deberd ejecutarse de manera urgente y prevalente, debiendo procurarse
mantener la seguridad de la victima. Contra la medida cautelar impuesta, solo cabra
recurso de aclaratoria.-

Articulo 92.- Deber de colaboracion.

Toda dependencia, funcionarios y funcionarias, asi como ¢l personal de conlianza, el
contratado y ¢l auxiliar que presten servicios en el Ministerio de la Mujer estdn en la
obligacion de brindar su colaboracion cuando asi se solicite por la Asesoria de Asuntos
Juridicos y/o la Direccion de Dictdmenes y Asesoramiento para facilitar su labor y cl
desempeiio cabal del procedimiento.-

Articulo 93.- Si de las resultas del dictamen de la Asesoria de Asuntos Juridicos. se
hiciere responsable de una [alta grave a un/a personal contratado/a, la Maxima Autoridad
Institucional dispondrd la rescision inmediata del contrato o su no renovacién, en caso de
que ¢l mismo se hallara cerca del vencimiento de su plazo. sin perjuicio de remitir los
antecedentes del caso a la jurisdiccién penal ordinaria, si la situacién imputada configurara

L)

Aic) i heeho punible.

-
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Articulo 94.- Si la falta grave fucra cometida por un/a funcionario/a permanente
comisionado/a de otra dependencia del Estado, la instruceion del sumario serd resuelta por
la Médxima Autoridad institucional del Ministerio de la Mujer.-

Si la sancion correspondiente a las establecidas en los incisos a) y b) del articulo 69 de la
Ley N® 1.626/2000 “De la Funcion Publica”, las mismas serdn aplicadas por Resolucion
de la Maxima Autoridad Institucional del Ministerio de la Mujer, y serin comunicadas a la
entidad de origen, para su efectivo cumplimiento. Las sanciones serdn aplicadas sin
perjuicio de disponer ¢l cese del comisionamiento.-

Si la sancion correspondicra a la establecida en ¢l inciso ¢) del articulo 69 de la Ley N°
1.626/2000 "“De la Funcion Publica”, la resolucion que establezea la aplicacion de dicha
sancion serd notilicada a la autoridad que efectud la designacion, para la cfectiva
destitucion.-

Articulo 95.- Sobre el expediente administrativo.

El expediente administrativo contendrd como minimo toda la documentacion relativa a la
denuncia, la prueba recabada durante la investigacién, las actas, las resoluciones
pertinentes y sus constancias de notificacion. Ademas deberd encontrarse foliado, con
numeracion consecutiva.-

Articulo 96.- De la Confidencialidad.

Se garantizard absoluta confidencialidad a las partes en las diligencias preliminares.
Cualquier infidencia por partc de los/as integrantes de la oficina y/o direccion que
recepeiona la denuncia, la Asesoria de Asuntos Juridicos, la Direccion de Dictimenes y
Asesoramiento, de los/as testigos/as o de cualquier otro funcionario o funcionaria, asi
como el personal de conflianza, comisionado, ¢l contratado y el auxiliar de esta Institucion,
sobre ¢l contenido de las denuncias, resoluciones o informes conclusivos y/o dictamen
juridico en esta materia, que en razon de su cargo tengan alguna participacion en el trimite
de los asuntos en investigacion y con la que sc viole el Principio de Confidencialidad y el
secreto del proceso, se considerard como Falta Grave de conformidad al Articulo 68 inciso
f) de la LLy N? 1626/00 ¢ incurrird en responsabilidad administrativa, haciéndose pasible
de las sanciones disciplinarias determinadas en dicha Ley.-

Seccion TT1
De las acciones

Articulo 97.- Interposiciin.

=~ De conformidad con los articulos 87 y 88 de la Ley N° 1.626/2.000 “De la Funcion
~ F"'hllw . lodo recurso de reconsideracion serd interpucsto ante cl/la mismo/a jefe/a de

l't:p rticion del cual emand la decision de rechazar un justificativo o de sancionar la

bl
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comision de una falta leve, dentro de los cinco dias siguientes al de la notificacion del
rechazo del justificativo prestado o de la notificacion por la cual se comunica la aplicacion
de una sancién por comision de [alta leve,

Articulo 98.- Efcctos.

La interposicion de un recurso de reconsideracion no tendrd efecto suspensivo con respecto
a la aplicacion de la sancion que corresponda.

Articulo 99.- Medio.

La interposicion del recurso de reconsideracion deberd realizarse por escrito, que serd
entregado al/la jefe/a de reparticion del cual emand el acto administrativo recurrido o a
quicn esté a cargo del Despacho de éste/a. El/la funcionario/a que recibe ¢l eserito por ¢l
que se recurre, tendrd la obligacion de firmar una copia fechada del mismo, a fin de que
¢l/la funcionario/a o contratado/a recurrente lenga una constancia de la presentacion de su
recurso.

Articulo 100.- Pronunciamicnto.

Todo recurso de reconsideracion planteado serd resuclto, fundadamente, dentro de los
quince dias siguientes al de su interposicién mediante decision confirmatoria o revocatoria
del acto administrativo recurrido. Transcurrido dicho plazo sin pronunciamiento., se
considerard denegada la reconsideracion,

Seccion 1V
El Recurso de lo Contencioso - Administrativo

Articulo 101: Contra las Resoluciones de la Ministra que sancionen fallas graves y/o
sancionen faltas leves con multas, cabrd ¢l recurso de lo contencioso administrativo, de
conformidad con ¢l articulo 86 de la Ley N® 1.626/2.000 “De la Funeién Publica™.

Tendra derecho a impugnar la Resolucion el/la servidor/a pablico/a sancionado/a.

El plazo para plantcar ¢l recurso prescribird a los 18 (dieciocho) dias contados desde la
fecha de notificacion de la Resolucion impugnada al/la servidor/a publico/a sancionado/a,
de conformidad con la Ley N® 4.046/2.010 "Que maodifica el Articule 4° de la Ley N
1.462/1.935 Que establece el procedimiento para lo conlencioso administrativo”. La

" E[iAterposicion del recurso no suspenderi los electos del acto apelado.-
—— \ il 4 N,
4 R b
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CAPITULO VI
GESTION DE LA REMUNERACION
Seccion 1
Remuneraciones extraordinarias

Articulo 102.- El pago de las horas extraordinarias a [uncionarios/as permanentes y
comisionados/as, se realizara conforme a las disposiciones legales que rigen la materia, a la
disponibilidad presupuestaria y a lo que se dispone en la presente Seccion.-

Articulo 103.- Los/as supcriores jerdrquicos/as deberan planificar y solicitar mediante los
formularios habilitados por la Direccion de Gestion de Personas, a principios de cada mes,
su solicitud de pago de remuneraciones extraordinarias, conlorme a la prevision de recargo
de trabajo en la unidad. En dicha solicitud se detallard el listado de servidores/as
plblicos/as autorizados/as a trabajar en horas extraordinarias y el niimero previsto de horas
extraordinarias requerido.-

La Direccion de Gestion de Personas analizard las solicitudes, otorgard su conformidad
segun corresponda vy elevard a la Maxima Autoridad Institucional la solicitud de
autorizacion del pago de remuncraciones extraordinarias, para su aprobacion y
comunicacion a la Direccion General de Administracion y Finanzas.-

Articulo 104.- El trabajo extraordinario en ningtn caso podrd exceder de 03 (tres) horas
diarias y 08 (ocho) horas semanales.-

Articulo 105.- Sc considerardn horas extraordinarias las horas planificadas y autorizadas,
trabajadas cfectivamente y vencidas después de cumplida la jornada ordinaria de trabajo
mas ¢l plazo de compensacion vigente en la institucion. No se considerard trabajo
extraordinario el que realice el/la servidor/a publico para subsanar crrorcs o para cumplir
trabajos no ¢jecutados en horas ordinarias de oficina.-

Articulo 106.- Las horas extraordinarias de labor serin abonadas de conformidad a la
normativa presupuestaria vigente.-

Articulo 107.- Compensacion.

Las horas extraordinarias que por falta de disponibilidad presupuestaria no puedan ser

“Fremuncradas podrin ser compensadas por permisos especiales proporcionales a las horas
Wl oy v ’ .
‘extraordinarias trabajadas.-

willliis
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Las horas extraordinarias diurnas en dias habiles serin compensadas en razén de 01 (una)
hora de descanso semanal por cada hora extraordinaria trabajada, acumulable hasta
completar una jornada ordinaria completa, preferentemente en dias lunes y/o viernes.-

Las horas extraordinarias nocturnas y en dias sdbados, domingos y [eriados serin
compensadas a razon de 02 (dos) horas de descanso semanal extraordinario trabajada.-

Articulo 108.- El tiempo de compensacion podra ser gozado en ¢l término de 01 (un) mes
posteriores al altimo dia en que se presto el servicio extraordinario adicional, a solicitud de
cl/la servidor/a pablico/a y en coordinacién con el superior inmediato y tiene cardcter de
permiso o licencia remunerada, seglin corresponda, para asistiv o ausentarse durante la
jornada de trabajo, se oficializa mediante Resolucion,

Articulo 109.- Incompatibilidades.

No podrin percibir remuncraciones extraordinarias aquellos/as servidores/as publicos/as
que pereiban gastos de representacion.-

CAPITULO VII
DE LAS BONIFICACIONES Y GRATIFICACIONES

Articulo 110.- Los conceptos de bonificaciones y gratificaciones a que hacen mencion la
Ley que aprueba el Presupuesto General de Gastos de la Nacion y su reglamentacion, en
cada ejercicio fiscal. scran abonados. de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria,
unicamente al/la funcionario/a nombrado/a del Ministerio de la Mujer que ocupa un cargo
presupuestado en el anexo del personal, no asi al personal contratado ni al/la funcionario/a
comisionado/a, en proceso de traslado o trasladado/a a otra Institucion.

CAPITULO VIII
GESTION DE LAS RELACIONES HUMANAS

Articulo 111.- Los/as servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer deberdn
contribuir a generar y mantener un buen ambiente laboral, propiciando el trabajo en equipo
colaborando con los/as compaferos/as de trabajo, demostrando en todo momento una
actitud de servicio hacia la ciudadania, respetando las normas de convivencia laboral. con

~Lla debida prudencia en el uso de equipos electronicos (celulares, audio, audiovisuales) o

—{.clectrodomésticos.-

I XA

wilthis,
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Articulo 112.- Todos/as los/as servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer tienen
la responsabilidad de informar sobre las tarcas que realizan y de mantenerse informados/as
sobre las actividades de otras drcas, de mancra a garantizar la articulacion necesaria entre
las diferentes dependencias de la institucion.-

A tales electos, deberan:

. Revisar y responder con puntualidad correspondencia olicial a través del correo
clectronico institucional, respondiendo con puntualidad las comunicaciones:

I

Actualizar y compartir en el servidor piblico los documentos institucionales del drea
correspondiente:;

3. Consultar el portal de noticias de la web institucional y ¢l calendario institucional de
actividades, al menos con frecuencia scmanal; y,

4. Proporcionar informacion al portal de noticias de la web institucional y al calendario
institucional de actividades, con la frecuencia establecida por la Direccion de
Comunicacion.-

Articulo 113.- Las resoluciones, circulares, comunicados, avisos u otros informativos
generales realizados por la Direccion de Gestion de Personas o la Secretaria General
podrin ser remitidos a los correos institucionales o similares, Las notificaciones efectuadas
por estos medios serdn consideradas vilidas.-

Articulo 114.- Las resoluciones, avisos, notificacioncs y otras comunicaciones para
destinatarios especificos, podran ser comunicados al correo clectronico institucional. Las
notificaciones cfectuadas por este medio serdn consideradas vilidas para todos/as los/as
servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer que posean una cuenta de correo
institucional.-

Seccion |
Salud, bienestar y seguridad laboral

Articulo 115.- Todos/as los/as servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer tendrin
derecho a trabajar en un ambiente saludable y seguro. libre de riesgos tales como
incendios. derrumbes o exposicion a otro tipo de peligros. Para ellos, ¢l Ministerio de la
Mujer a través del Departamento de Servicios Generales verificard periddicamente las
instalaciones.-

Articulo 116.- La Dircccion de Gestion de Personas participard en las ncgociaciones para
¢l otorgamiento de beneficios adicionales a los/as servidores/as publicos/as del Ministerio

/A




370 1 .
(F/ rjf-fﬂrv-' CCEE?:"?W/I}W'
Vf AT 7L .
-i;f'/_/gﬂ'-j/'r'fr'r- le fer .:/A/;}?v'
ST . Ot .
gﬂjrtjr.ﬁmﬁw P d V'n lb"

S P 35 de 36 - REGLAMENTO INTERNO

scrvidores/as publicos/as con problemas de salud, ascsoramicnto y atencion a las personas
proximas a jubilarse.-

Scecion 11
No diseriminacion ¢ Izualdad en ¢l trabajo

Articulo 117.- Todos/as los/as servidores/as piblicos/as del Ministerio de la Mujer tendrin
sin discriminacion, los derechos establecidos en la Ley N® 1.626/2000 “De la Funcidn
Piiblica™ sus modificaciones y reglamentos, asi como en los respectivos documentos
contractuales que se celebre con el Ministerio de la Mujer.-

El personal del servicio auxiliar del Ministerio de la Mujer tendrd, sin discriminacion
alguna, los derechos establecidos en la Ley N® 213/1993 “Céddigo Laboral” y sus
modificaciones,-

Articulo 118.- En el marco de las relaciones de trabajo estd prohibido todo acto de
discriminacion; acoso laboral (mobbing) y/o acoso sexual que se cometa en contra de
servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer, o de terceras personas que recurran a
los servicios pablicos prestados por la institucion.-

Articulo 119.- La Maxima Autoridad del Ministerio de la Mujer ordenara la investigacion,
y en su caso, dispondrd la instruccion de sumario administrativo, de la denuncia de la
presunta victima, ante cualquier acto de discriminacién; acoso laboral (mobbing) y/o acoso
sexual cometido en contra de servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer, o
cometido por servidores/as publicos/as del Ministerio de la Mujer contra tlerceras personas
v de sancionar o dejar sin clecto el acto de discriminacion; acoso laboral (mobbing) y/o
acoso sexual denunciado, con arreglo a la legislacion vigente y al presente Reglamento.-

Articulo 120.- Los/as servidores/as publicos/as que posean alguna discapacidad para el

ingreso en la Funcion Publica deberdan regirse por las normativas cspeciales sobre personas
con discapacidad y normativas legales concordantes.-

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 121: Este Reglamento deroga las siguientes disposiciones:
a) Resolucion SMPR N° 23/00 del 02 de Mayo de 2000 “Por el cual se aprueba e

implementa el Reglamento Interno de la Secretaria de la Mujer dependiente de la
Presidencia de la Repuiblica ™,

vl
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b) Resolucion SMPR N° 164/003 (1) del 29 de Agosto de 2003 "Por el cual se deja sin
efecto la Resolucion N° 142/02 de fecha 19/08/03 y se establece un nuevo horario de
Jornada laboral para las/os funcionarias/os de la Secretaria de la Mujer de la
Presidencia de la Repuiblica™;

¢) Resolucion SMPR N° 201/04 del 29 de Diciembre de 2004 “Por el cual se dejua sin
efecto la Resolucidn N° 164/03 (a) de fecha 29/08/03 v se establece un nuevo horario
de jornada laboral para las/os funcionarias/os de la Secretaria de la Mujer de la
Presidencia de la Republica™;

d) Resolucion SMPR N° 131/09 del 03 de Junio de 2009 “Por ¢l cual se deja sin efecto
la Resolucion N° 201/04 de fecha 29/12/04 y se establece un nuevo horario de jornada
laboral para las/os funcionarias/os de la Secretaria de la Mujer de la Presidencia de
la Republica™;

¢) Resolucion SMPR N° 144/09 del 29 de Junio de 2009 “Por el cual se deja sin efecto
la Resolucion N® 131/09 de fecha 03/06/09 y se establece un nueve horario de jornada
laboral para las/os funcionarias/os de la Secretaria de la Mujer de la Presidencia de
la Repiiblica”; v,

[) Todas aquellas disposiciones contrarias al mismo.-

Articulo 122: El presente Reglamento Interno constituye un todo orgdnico y las partes
quedan mutuamente vinculadas a su cumplimiento en su totalidad, no pudiendo alegarse
ignorancia del texto reglamentario para justificar su incumplimiento.-

Si por cualquicr disposicion legislativa se invalidase alguna parte de este Reglamento.,
podrd limitarse la rectificacion a la parte invalidada, quedando en vigor ¢l resto del
mismo.-

Articulo 123: El Reglamento Interno del Ministerio de la Mujer, serd publicado y

socializado por parte de la Direccion de Gestion de Personas a los cfectos de su aplicacion
en la institucion.,

e

seillliv




