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Resolucion IMSE, N° 111472024

POR LA CUAL SE APRUEBA REGLAMENTO INTERNQ DE TRABAJO VERSION 02 DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN LORENZOQ.

San Lorenzo, 2 de julio de 2024

Visto:

El Memordndum ETJ N° 01/2023 del Equipo Técnico y Juridico conformado por RIM.S.L N°
1401/2.023, por el cual remite la version final del Reglamento Interno de Trabajo de la Mumicipalidad
de San Lorenzo para su aprobacion a 1ravés de Resolucidn, detallando el contenido y las
incorporaciones realizadas al mismo.

El Dictamen Juridico DAJ N° 862/2023 de la Direccién General de Asesoria Juridica, por el cual
expresa el parecer juridico favorable sobre la version final del Reglamento Interno de Trabajo de la
Municipalidad de San Lorenzo, y;-

Considerando:

QOue, el Acuerdo y Sentencia N° 142/2021, de fecha 14 de octubre de 2021, del Tribunal Electoral de la
Circunscripcion Judicial de la Capital y Central, Primera Sala, “POR LA CUAL SE PROCILAMA AL
SENOR FELIPE SEBASTIAN SALOMON CASOLA, CON C.I N° 2.352.438, COMO INTENDENTE
MUNICIPAL DEL DISTRITO DE SAN LORENZQ, DEPARTAMENTO CENTRAL”.

El Art. 166 de Ia Constitucion de la Republica del Paraguay, que establece que, dentro de su
competencia, las Municipalidades gozan de autonomia politica, administrativa y normativa.

La Ley N° 3966/10 “Orgdnica Municipal”, que en su Articulo 51, establece: Son atribuciones del
Intendente Municipal:(...)a) ejercer la representacion legal de la Municipalidad; inc. d) establecer y
reglamentar la organizacion de las reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades y
posibilidades econémicas de las distintas unidades administrativas; 1) efectuar las demds actividades
administrativas previstas en la legislacion vigente, como-asi mismo, aquéllas que emerjan de las
Jfunciones municipales.

QOue, la Ley Organica Municipal dispone en el I{RJO IX Del Régimen del Personal Municipai, en el
articulo 220.- Régimen Juridico. Serdn aplicables a !as municipalidades y a su personal, las
disposiciones de la Ley “DE 1A FUNCION PUBLICA ", gque regula la situacién juridica de los
Sfuncionarios piiblicos en general, en todo lo que no c:onrmdzgan a las normas especiales preﬁstas en
ia presente Ley. -
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Resolucién IMSL N° 111472024

Que, la Norma de Requisitos Minimos MECIP:2015, adoptada por la Municipalidad de San Lorenzo
por RIMAS.L N° 1671/2022 de fecha 28 de setiembre de 2022, dispone que la institucion debe
establecer su compromiso con el desarrollo de las competencias, habilidades, aptitudes e idoneidad de
los funcionarios a través de la determinacién de politicas y précticas de gestion del talento humano
que consideren los procesos de seleccion, induccién, reinduccion, Jormacion, capacitacion, evaluacion
del desemperio, compensacion, bienestar social y desvinculacion de los funcionarios, entre otros.

Que, por RIM.S5.L N° 2172/2022 de fecha 30 de diciembre de 2022 se aprueba la Politica de Gestién
del Talento Humano Version (02 de la Municipalidad de San Lorenzo.

Que, en Acta N° 01/2023 de fecha 02 de mayo de 2023, en el marco del proceso de disefio del
Normograma por procesos, el grupo de trabajo sefialé la necesidad de proseguir con los trabajos de
revision y actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo de Funcionarios Municipales que fiera
aprobado por RIM.S.L N® 3222019 de fecha 16 de enero de 2019.

Que, por RISML N° 1401/2023 de fecha 10 de octubre de 2023 se integra el Equipo Técnico y
Juridico para la revision y actualizacién del Reglamento Interno de Trabajo para funcionarios
municipales permanentes, jornaleros, contratados y comisionados de la Municipalidad de San
Lorenzo.

Que, en el art. 5° de la RIMS.L N° 1401/2023, se establece que el Equipo Técnico y Juridico,
conformado en el art. 1° de la citada resolucién, deberd presentar a consideracion del Ejecutivo
Municipal el proyecto de reglamento interno de trabajo, a mds tardar dentro de los 10 (diez) dias
corridos, a contar a partir de la fecha del presente acto administrativo.

Que, el Equipo Técnico y Juridico, llevé adelante sesiones de trabajo con el objetivo de dar estricto
cumplimiento a las instrucciones de la Mdxima dutoridad del Ejecutivo Municipal, dejando constancia
de las mismas en los registros de asistencia correspondientes. Igualmente, se acordé realizar Ios
aportes en el documento base proveido por la Secretaria General, en el marco de los trabajos
iniciados en el afio 2022 (Proyecto de Reglamento Im‘eﬂg,o'Municxpa!. 2022.docx). Para el efecto, Iln
Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion habilité el acceso al archivo
para edicion mediante la herramienta de Documem& de Google Drive, con acceso a los integrantes
del Equipo de trabajo. ../
A

Que, por Memordndum de fecha 18 de acgléz de 2023, el Director General de Talento Humano, en su
cardcter de Coordinador del Equipo Técnico y Juridico conformado por RIM.S.L N° 1401/2023,
presenta solicitud de prorroga al Ittendente Municipal hasta el dia martes 24 de octubre de 2023,
para la revisién y acruahzacw/ del Reglamento Interno de Trabajo, fundada en la necesidad de
abarcar integramente las dispoSiciones obligatorias que deben ser contempladas en efx{'eglamento.
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Resolucion IMSL N° 1114/2024

Juridica no opuso reparo a la propuesta final del Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad
de San Lorenzo.

&

Que, por Memordndum ETJ N° 01/2023 de fecha 06 de diciembre de 2023, el Equipo Técnico y
Juridico, conformado por RIM.S.L N° 1401/2023, presenta al Intendente Municipal el documento
denominado: “Proyecto del Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San Lovenzo” con
39 (treinta y nueve) fojas.

Que, el reglamento interno de trabajo es un documento que establece los términos y condiciones de
trabajo dentro de la Municipalidad de San Lorenzo. Establece el marco legal para la relacién con la
Munricipalidad, define los derechos y deberes del personal municipal, asi como los procedimientos ¥
politicas de la institucion.

Oue, el objetivo de un reglamento inteyno de trabajo es garantizar que el personal municipal esté
protegido y se asegure el buen funcionamiento de la Municipalidad, asi como establecer una clava
linea de conducta para el mismo, establecer una clara linea de responsabilidad, establecer una clara
definicion de los derechos y obligaciones del personal y establecer una clara definicion de las
sanciones por incumplimiento. Estos objetivos avudan a garantizar que el personal muricipal
entienda sus responsabilidades y sus derechos dentro de la institucién, asi como a promover un
entorno laboral productivo y seguro.

Que, la potestad de aprobar el Reglamento Interno Institucional es de la Mixima Autoridad de la
institucion, por lo que, atento a las normativas y antecedentes expuestos precedentemente, resulta
pertinenie aprobar la propuesta del Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San
Lorenzo, presentado por el Equipo Técnico y Juridico por Memoréndum ETJ N° 01/2023.

Que, en virtud a la Ley Orgdnica Municipal N° 3.966/2020, articulo 15.- Potestades. De conformidad
a la legislacion vigente, las municipalidades podran: a. dictar y ejecutar las ordenanzas, reglamentos
¥ resoluciones;

/'/..-

Que, en virtud a la Ley N° 6715, “DE PROCEDIM}Eﬁ TOS ADMINISTRATIVOS”, articulo 5°.- Clases
de reglamentos, Inc. a) Reglamento Interne,” que va dirigido y obliga a los agentes de la
Administracion y el articulo 6°.- Comperegm‘ﬁ para dictar las diversas clases de reglamentos. Inc a)
Tiene competencia para dictar reglamentos internos el Presidente de la Repiiblica para los agentes de
los organos de la administracion del Poder Ejecutivo, incluso para los entes descentralizados en
materias que no estén especialmente regladas en sus respectivas leyes orgdnicas. Tienen también
competencia para dictar esta Clase de reglamento, las autoridades que por Ley o reglamento de
organizacion admz’m’srmtivf o por facultad implicita en el orden jerdrquico, pueden reglar la
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Resolucion IMSL N° 1114/2024

DISPONER que la vigencia del Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad
de San Lorenzo, aprobado en el Articulo 1° sea a partir del dia siguiente de su
publicacién en la pagina web institucional, que deberd realizarse a mdas tardar el dia
10 de julio del presente Ejercicio Fiscal.

ABROGAR la RIM.S.L N°322/2019.

ESTABLECER gue la Direccion de General de Talento Humano, tome los recaudos
Dertinentes conforme a las decisiones tomadas en los articulos 1° al 3° y en tal
sentido, deberd notificar, por medio adecuado y con constancia escrita, el Reglamento
Interno de Trabajo a todas las dependencias de la Municipalidad de Sar Lorenzo con
la intencion de que todos los servidores piiblicos municipales estén conscientes de sus
derechos, responsabilidades y obligaciones individuales.

DISPONER que el Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San
Lorenzo, aprobado en el art. 1° del presente acto administrativo_ sea revisado
periddicamente, para asegurar que sus disposiciones permane’é]é?a pertinentes y
apropiadas. La revision serd llevada a cabo por un Equipo” Técnico Vv Jundzco a ser
conformado por Resolucicn de la Intendencia MunW L :
e
DAR LAS GRACIAS a los mregram‘es deFtiquipo Técnico y Juridich conformado por
RIMS.L N° 1.401/2023 por los 3 753 _; s#Fealizados, sin perjuiciolde sus funciones,
para llevar adelante el proceso ?? }' ision y actualizacion del Reglmenzo Interno de
Trabajo de Ia Mzmzczp idgd de 5’ Lorenzo -
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Aprobado por R.I.M.S.L. N° 1114/2024
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN LORENZO.
1.-INTRODUCCION

Antes de expresar la importancia del regiamento interno de la Municipalidad de San
Lorenzo, corresponde mencionar el Art. 166 de la Constitucién Nacional, que establece
dentro de {a circunscripeidn territorial la competencia de autonomia politica,
administrativa y normativa de las Municipalidades. En ese sentido, a los efectos de regular
las facultades discrecionales de las autoridades politicas, es menester invocar el principio
de legalidad de la Administracién, donde [os actos deben estar precisamente-enmarcados
en la ley o en el cuerpo normativo, que delimite, fundamente y confiera las facultades
legitimamente establecidas.

En ese contexto, haciendo uso del derecho constitucional que confiere la propia Carta
Magnha, es necesario realizar una actualizacidén y ampliacién de los derechos vy
obligaciones establecidos en orden supranacional (C. N. Art. 137). Por ese motivo, el
reglamento interno de trabajo de la Municipalidad de San Lorenzo, tiene como objetive
sentar las bases normativas de conducta para los personales o agentes de [a
administraciéon municipal, como asi también, establecer los principics, derechos,
obligaciones, procesos de sumarios administrativos y recursos correspondientes, que
devienen de la Constitucién Nacional y la Ley N° 3%56/2010 Orgénica Municipal.
L

Para el efecto, la Municipalidad de San Lofenzo 1%estabiece el Reglamento Internc de
Trabajo de la Municipalidad que rige para todo el plazp.tel_ del personal de la municipatidad,
en virtud a [a potestad administrativa que le btorga [5 Ley N° 3966/10 Orgédnica Municipal,
de conformidad al Art. 51, inciso “d”, que delimita los deberes y atribuciones del
Intendente: “Establecer y reglamentar la ordgnizagion de las repagticiones a su cargo,
conforme a los necesidades y posibilidades ecqndmicas de la Municipalidad y dirigir,
coordinar y supervisar el funcionamiento de las distintas unidgdes administrativas”, como
también, el TITULO i, LIBRO TERCERC de la Le} 21
Paraguayo, conforme a las siguientes disposicionesidugse detallan mas abajo:
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2.-DE LOS PRINCIPIOS DE DERECHO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

a)

b)

d)

e)

h)

Principio de Autonomia administrativa: Consiste en ejercer en una determinada
circunscripcién territorial, la capacidad de autodireccién o autorientacién, tanto
politica como administrativa, por derecho propio y descentralizado, |a libertad de
conduccion, ia libertad de autorregulacién normativa sobre materias reservadas,
gue aconsejan su propia politica de gobierno municipal, a los efectos de fijar sus
metas, administrar sus bienes, decidir el modo de la prestacién de los servicios que
le corresponden, en estricta observancia de {a Constitucidn Nacional y las demas

leyes.

Principio de Autarquia: Es la administracién propia en virtud de un régimen legal,
consistente en la recaudacién e inversién de los recursos establecido por el peder
central y bajo el control de este.

Principio de legalidad de la Administracion: £s la subordinacién de las leyes
administrativas o actos administrativos, a 1o que reza 1a Constitucién Nacional, en
estricta observancia a |a prevalencia de las normas juridicas que establece nuestro
derecho positivo. En tanto que, a los efectos de que los actos administrativos estén
cubiertos de legalidad, corresponde que estén autorizados de forma expresa o
implicitamente en la ley o reglamento fundado en la misma.

Supremacia. del Interés general: Tal como prescribe el Art. 128 de la C. N.: “En
ningun caso el interés de los particulares primard sobre el interés general”, en este
sentido, se reafirma como regla absoluta la primacia del interés general en la
administracidon municipal.

El principio de igualdad: Prescripto en el Art. 46 de ia C. N.: “Los habitantes de g
Republica son iguales en dignidad y derechos. No se admiten discriminaciones”. El
principio de igualdad en este punto, tiene varias aplicaciones en el Derecho
Municipal: el acceso a los cargos y a la contratacién con la Municipalidad, el trato
igualitario de las personas por las autoridades, la iguzldad ante la norma, a que no
exista discriminacién por su raza, sexo, origen, religién, condicién econdmica o de
cualquier otra indole. / \

Preservacion de los derechas humanos: Que establece enelArt. 4dela C.N.:
“Toda persona serd protegida por el Estgdo en .fu integridad fisica y psfquica, osi
como en su honor y en su reputacion”.

v,

Principio de disponibilidad presupdestaria: o principic de equilibrio
presupuestario, implica que los gastos presypyestarios deben estar financiados en
su totalidad por los ingresos ordinarios Jfevistos, sin gle pueda aprobarse
presupuestos con déficit inicial, donde los gas{os superer al ingreso.

Principio del debido proceso: El procedimier!t arial no puede ser sustanciado
inaudita parte, sino con la participacién del fubicionario sumariado, garantizando
el debido proceso y la inviclabilidad de la defensa.
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3.-DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1°: Bl presente Reglamento Interno, establece normas generales que regulan el
relacionamiento laboral de la Municipalidad de San Lorenzo, con el personal municipal,
vinculado a la institucién, en concordancia con la Ley 3966/2010 “Orgénica Municipal”,
supletoriamente con la ley 213/93 “Cddigo del Trabajo”, el Contrato Colectivo y ias
modificaciones y reglamentaciones de la misma, que estuvieren vigentes.

Siempre gue en el marce del presente Reglamento Interno y las actuaciones de la
Direccion General de Talento Humano {DGTH) se utilicen los siguientes términos, debers
entenderse por:

a} Reglamento: El presente Reglamento interno de la Municipalidad de San Lorenzo, que
rige para todos los funcionarios municipales (nombrados), personal contratado por
cualquier objeto de gasto (honorarios profesionales, personal técnico o jornales), y
personal comisionado a la municipalidad, asi también rige para los asesores siempre
que no se contraponga con sus respectivos contratos.

b) Funcionario Municipal: La persona nombrada mediante acto administrativo para
ocupar un cargo incluido o previsto en el Presupuesto Municipal.

c) Personal Contratado: La persona que en virtud de un contrato y por tiempo
determinado presta un servicio a la Municipalidad.

d)} Personal Comisionado: La persona nombrada en otra institucién publica, que en
virtud a la resclucidn que acepta su comisionamiento, cumple funciones en la
Municipalidad.

¢) Personal Municipal: Las personas ya sean funcionarios municipales, personal
contratado, o personal comisionado vinculado a la Municipalidad de San Lorenzo.

f) Personal directivo: El personal directivo comprende al Secretario General, Directores
Generales, y Directores.

Art. 2°, Aplicatoriedad y Alcance del Reglamento: Fi presente reglamento regird y serd
de cumplimiento obligatoric para todo el personal de, Ea. Municipalidad, entendiéndose .
por personal municipal, a todas las categorias dg persfbnas gue prestan servicics en la

Art. 3°: La Direccién General de Talento Humano, s¢hé responsabt€ de supervisar y hacer
cumplir las disposiciones contenidas en el preseptd Reglaménto Interno. El personal
directivo de las distintas dependencias de la MunigipaHt
mantenimiento del orden en el trabajo denty
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Art. 4°., E| personal contratado, sera regidos por el Cédigo Civil y sus Contratos
Individuales de Prestacion de Servicios.

4.-DE LOS NOMBRAMIENTOQS, PROMOCION Y EVALUACION.
4.1, DEL NOMBRAMIENTO:

Art. 5% La incorporacién de nuevos Funcionarios a [a Municipalidad, se realizard tomando
como marco rector iz Ley 3966/2010 “Organica Municipal”, y a cuyo efecto, la Municipalidad,
establece los procedimientos para incorporar nuevos funcionarios, deseritos a continuacién.

Para ingresar comoe funcionario municipal, se debera reunir los siguientes requisitos:

a}  Tenerla nacionalidad paraguaya

b) Tener dieciocho afios de edad

c)  Tener capacidad, méritos y aptitudes para el puesto a ser cubierto.

d)  Lasolicitud de propuesta de nombramiento de personal, de la dependencia que
requiere el mismo, dirigida a la Intendencia para la ernisién del acto administrativo.
La Direccion General de Talento Humano verificara el cumplimiento de estos requisitos
e informara al Intendente.

Art. 6°: Ef nombramiento de un funcionario municipal tendré caracter provisorio durante un
periodo de seis meses, considerdndose éste como un periodo de prueba. Durante dicho
periodo de tiempo, cualquiera. de las partes podra dar por terminada la relacién juridica sin
responsabilidad alguna.

Art. 7°; Cumplido el periodo de prueba sin que las partes hayan hecho uso de la facultad
establecida en el articulo anterior, el funcionario adquirira estabilidad provisoria hasta el
cumplimiento del plazo de dos afos, en concordancia con el Art. 30 del presente reglamento.
En caso de despido injustificado, a municipalidad quedard obligada a indemnizar a estos
funcionarios conforme alas disposiciones establecidas en el Cédigo del Trabajo, vigente.

Art. 8°: E| funcionario municipal nambrado (presupuestado) es aquel que, en virtud de un
nombramiento, ha ingresado a la carrera administrativa conforme se determina en el
presente Reglamento y se clasifica en las siguientes categorias.

a)  Personal superior /\

b)  Personal Técnico

c)  Personal administrativo
d}  Personal de servicio

anteriormente tenia u otro similar.
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Art. 10: Ef personal técnico estara conformado por egresados universitarios y egresados del
nivel terciario con titulo habilitante para el gjercicio profesional, expedido por Universidades
Nacionales Piblicas y Privadas habilitadas como tales de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes, o expedidos por Universidades Extranjeras debidamente revalidados.

Art. 11: Ei personal administrativo incluye el plantel de apoyo al desarrollo de las gestiones
operativas de los distintos sectores de [a institucidn, siendo requisito esencial que esté
cursando ef grado universitario o terciario.

Art.12: El personal de servicio ecomprende el plantel afectado a los servicios generales de -
mantenimiento del focal, seguridad, transporte, cafeteria, limpieza, ordenanzas y similares.

Art. 13: Para la ubicacion del personal en la categorfa correspondiente, el postulante debera
llenar los requisitos minimos de escolaridad, que se consignan a continuacién, y aprobar las
pruebas psicotécnicas y de conocimiento pre establecidas.

Personal Técnico: Egresado Universitario o Terciario

‘Personal Administrativo: Cursando el nivel Universitario o Terciario

Personal de servicio: Educacion Escolar Basica aprobada

4.2. DE LA PROMOCION DEL PERSONAL MUNICIPAL:

Art. 14: Los afics de servicio primaran para la promocién del personal que esté en igualdad
de jerarquia, méritos y capacidad, una vez que haya vacancia y/o previa disponibilidad
presupuestaria.

Art. 15: Fl personal administrativo podra ser promovido al nivel de personal técnico, luego de
cumplir con los siguientes requisitos

a}Poseer tituio universitario o terciario

b)Poseer calificacién buena, como minimo, en el desempefic de sus funciones

¢} No haber sufrido sanciones disciplinarias en ¢l afic de la promocidn

Art. 16: El personal de servicios, podra ser promovido al nivel de personal administrativo,
luego de cumplir los siguientes requisitos

a}Poseer estudios de nive! universitario o terciario

b)Poseer calificacion buena, coma minimg, en el desempefio de sus funciones

¢) No haber sufrida sanciones disciplinarias en el afio

Art 17: La calificacion del desempefio de las funciones a la gue se refieren ios articulos
anteriores, se realizard conforme a criterios de evaluacién segln reglamentacién a ser
establecida por la Direccién General de Talento Humano,

Art. 18: La vacancia de una jerarquia, da derecho 2 la promocion del personat de niveles
inferiores dentro del régimen establecido en el presente reglamento, conforme a los
requerimientos establecidos en los articulos anteriores }r las aptitudes del postulante.

-

vas, a través de [a Direccion General
lque acredite su calidad de Personal

Art. 19: La Direccidn General de Administracién y Fing
de Talento Humano, proveerd una tarjeta identificadg

falta administrativa leve.
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Art. 20: £l personal estara obligade a mantener informada a la Direccién General de Talento
Humane acerca de cualquier modificacidn de los datos de su legajo personal. Esta Direccién a
su vez, comunicard estos cambios a la Direccidn General de Administracién y Finanzas. La
Direccién General de Talento Humano podrd solicitar la actualizacion del contenido de los
legajos, conforme se requiera.

Art. 21: El personal municipal se desempefiara en el cargo asignado con observancia y respeto
a los principios y pautas éticas establecidas en este Reglamento Interno. £l personal municipal
deberd obrar siempre con honestidad, buena fe, rectitud y moralidad a las que tiene que
ajustarse en el ejercicic de sus funciones publicas.

Art 22, De las tareas asignadas: El personal municipal estara obligado a desempefiarse en las
tareas para las cuales fue nombrado o contratado, pudiendo ademas realizar otras similares e
inherentes ai cargo, no pudiendo dedicarse a ninguna otra tarea o profesién de cardcter
particular en horario de trabajo. De igual forma el personal municipal estd obligado a cumplir
efectivamente las horas de trabajo que le fueron asignadas. El Intendente haré salvedad y
podra disponer que cierto personal municipal, en especial el personal de confianza, puedan
acceder al uso de sus celulares, en los casos de justificada necesidad o urgencia debidamente
acreditada.

Art.23: El superior jerarquico al cual se asigna el personal municipal incorporado, previendo
que se cumpla el pericdo de prueba establecido en el presente reglamento (6. meses), elevar
un informe mensual, con el visto bueno del personal directivo del 4rea, a la Direccidn General
de Talento Humano, acerca del desempefio y rendimiento del personal recientemente
incorporado. Este informe serd puesto a consideracién del Intendente, para que el mismo
decida, en base a ello, la permanencia del personal en la némina de funcionarios municipates
de la municipatidad.

4.3. DE LA EVALUACION:

Art. 24, Evaluacion de Desempefio: La Direccién General de Talento Humano evaluard el
desempefio del personal municipal, por o menos una vez al afic, preferentemente el mes de
noviembre de cada afio se debera realizar las evaluaciones, en relacién, se debe utilizar el
formulario de evaluacidn general y especifica elaborado para el efecto. Asi mismo, serdn
consideradas observaciones periddicas que cada personal directivo registrard en e
desempefio del personal municipal a su cargo, para lo cual la Direccién General de Talento
Humano proveera el formulario correspondiente, el cual debera ser devuelto a la DGTH, el
dltime dia habil del mes de la evaluacién completa realizada por el respectivo superior
jerarquico;con el visto bueng del personal dlrec;w”o “de cada drea. Del mismo modo este
formulario serd utilizado para registrar el desempefig del Personal directivo, el cual serd
rezlizado por su inmediato superior y también enviadoa la DGTH.
i

Art.25. Informe: La Direccién General de TalentdHumano, informara al Intendente acerca del
cumplimiento del resultado de las evaluaciones desempeno del personal una vez
concluidas las evaluaciones previstas en el artlcufoa terlor g

Art.26. Finalidad: El resultado de Ia evaluacién de 2-5_;-. peﬁo det personal servird también
de base para realizar los estudios de promociongs;. traslados, cursos de adiestramiento,

]

Asideracion del Intendente.

- fan LOEn
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Arts. 27. Alcance. Serén evaluados todos los puestos de la totalidad de dependencias de la
Municipalidad.

5.-DE LA ESTABILIDAD DEL FUNCIONARIO MUNICIPAL

Art. 28: Se entendera por estabilidad el derecho de ios funcionarios municipales a conservar
el cargo v la jerarquia aicanzados. La estabilidad del funcionario municipal se adquiere a los
dos afios ininterrumpidos de servicio en la funcidn municipal.

Art. 29: La terminacién de la relacion juridica entre la Municipalidad y los funcionarios
municipales con estabilidad, se regird por lo establecido en este reglamento vy,
supletoriamente, por el Cédigo del Trabajo.

6.-PE LOS CARGOS DE CONFIANZA

Art. 30: Son cargos de confianza de ia Municipalidad, y sujetos a libre disposicién, los

ejercidos por las siguientes personas:

a)  Elfla Secretario/a General de la Municipalidad;

k)  El Secretario Privado del intendente;

¢}  Los Asesores;

d)  El/la Director/a General de Asesoria Juridica

e}  El/la Director/a General de Administracidn y Finanzas

) Fl/la Director/a General de Talento Humano

g) Elfla Tesorero/a, el personal municipal que ocupe el nivel de directores generales,
directores, con excepcion de los que integran [a carrera de la funcién municipal;

Esta enumeracién es taxativa. Quienes ocupen tales cargos, podran ser removidos por [a
autoridad de nombramiento. La remocidn de estos cargos, aln por causas no imputables al
personal municipal, no conlleva los efectos econdmicos del despido. El personal Municipal
que haya sido promovido a ocupar estos cargos conservan los derechas adgquiridos con
anterioridad al respectivo nombramiento.

7.-DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Art. 31: Las sanciones discipiinarias correspondientes a-as faltas graves cometidas por el
funcionaric municipal, seran aplicadas por el Inte den‘te Municipal, previo sumario
administrativo a cargo de un Juez Instructor que serd cE‘ szgnjdo por el Intendente, por sorteo
del plantel de abogados dependientes de la municipalidad, a su vez del mismo modo deberd
designar al Actuario y Ujier Notificador para la conducgién d%{el sumatric.

cerrespondiente.

Art. 32: Para ser seleccionado juez de instruccién sumafial deberd reunir los siguientes

requisitos:
1) Ser de nacionalidad paraguaya )
2) Haber cumplido treinta afios de eg#
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3} Titulo de abogado {universidad publica o privada)
4) Haber ejercido la profesién durante cinco afios
5) Notoria Honorabilidad

Art. 33: La Direccion General de Talento Humano, preparard mensualmenie o segun
requerimiento una lista o resumen del personal municipal gque hubieran incurrido en
incumplimiento de una o mas obligaciones estabiecidas en el presente reglamento o
supletoriamente a las normas del Cédigo del Trabajo. El mismo serd elevado al Intendente, al
personal directivo respectivo y comunicado a los funcionarios municipales afectados por
medic de notificaciones

La Direccién General de Talento Humano, preparara mensualmente; la lista del personal de la
Municipalidad gue retna los requisitos para ser Juez Sumariante y sera responsable def sortec
para la designacion; que serd propuesta al Intendente.

El personal contratado que incurriese en las faltas graves estabiecidas en el presente
reglamento interno, estaran sujetos a lo que determina el contrato, no obstante, en casc de
indeterminacién se aplicara supietoriamente las causas justificadas de terminacion laboral por
voluntad unilateral del empleador enumeradas en ef Art. 81 del Cédigo Laboral. Sin perjuicio
de los procesos reglados en otros fuergs, en caso de incurrir en una conducta tipificada en el
Cédigo Penal o establecida en el Cédigo Civil.

8.-DE LOS HORARIOS DEL PERSONAL MUNICIPAL DE SAN LORENZO

Art. 34, Feriados y asuetos: Se consideraran dias inhdbiles ademas de los feriados, domingos,
y los dias que se fijen como asueto municipal, previa resolucidon administrativa de la
intendencia u Ordenanza Municipal.

El personal directivo respectivo, que requiera que el personal municipal a su carge deba
ingresar a la institucién en dias inhabiles, debe comunicar la ndmina del personal municipal,
a la Direccion General de Talento Humano, detallando ias labores que realizaran y el horario
aproximado de trabajo autorizado.

Art. 35. El horario ordinario: Los horarios de trabajo de la Municipalidad, actualmente estén
establecidos de manera genérica para el caso del Horario de Atencién al Pablico en el
PALACETE MUNICIPAL, el mismo esta fijado de lunes a viernes: 07:00 a 13:30 horas, vy los
sdbados de 7:30 a 11:30 horas, el personal afectado a la.8 éncion al pubiico.

f i
Art. 36. El horario especial: El horario de las depend encias s§ré definido de conformidad z las
necesidades del servicio y en atencién a las normasidel trabajo. De esta forma los horarios
entre uno u otro departamento podrén ser diferentes, dichd definicién quedard expresamente
notificada mediante Resoluciones emanadas de la Iteﬁdencia. La Municipalidad de San
Lorenzo, ademas de las atenciones reazlizadas en el Pa!acete Municigal, tiene personal
destinado a prestar servicios en el Cementerio Municigal, el Policlini€o Municipal, el Centro
Cultural “Estacién del Tren Lechero”, Ef Instituto Munapai de” Arte, La Policia Municipal,
CODENI, los Mercados Municipales, Mita Réga, . cuadrilleros para arreglos y

__‘y_.i':' ;

horanos de las dtferentes dependenua/gr}g --"-
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La organizacién de horarios rotativos, para el funcionamiento regular de los servicios de [a
municipalidad sera establecida mensualmente por cada Dependencia institucional, en ella,
serd definido el horaric de entrada y salida de cada personal municipal y la misma serd
remitida a la Direccion General de Talento Humano para su consideracion y aprobacién o
rechazo, via Acto Administrativo.

Art. 37. Incumplimiento de la carga horaria: El incumplimiento de la carga horaria definida
para el personal municipal serd descontado de su remuneracién acordada, conforme a los
procedimientos definidos en este reglamento.

9.-DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Art.38: Las notificaciones, avisos o comunicados realizados por la Direccidén General de
Talento Humano, deberan ser realizados a través de notas o circulares, segin corresponda.

Art.39: Las justificaciones correspondientes para los tasos mencicnados en este Reglamento,
deberdn ser presentados por el personal municipal, en los formutarios establecidos a tales
efectos por la Direccidn General de Talento Humano. Seran considerados justificativos los
respaldados con los certificados originales correspondientes, cuando el hecho asi fo requiera,
siempre y cuando en dichos certificados, consten las minimas formalidades requeridas, como
ser motivo de expedicidn, lugar, dia, fecha y hora de expedicidon, nombre, cargo del firmante,
nitmero de teléfono de la institucién expedidora, firma y matricula del profesional, en el caso
de certificado médico.

Art. 40: El personzal municipal deberé registrar personalmente sus entradas y sus salidas de [a
Municipalidad al inicio y al fin de la jornada laboral. Para ello haradn uso del Reloj Biométrico
habilitado; en caso excepcional, previa resolucién de intendencia mediante peticién fundada
del personal directivo al que corresponda el personal municipal, se registrara a traves de una
orden de trahajo autorizada por la Direccién General de Talento Humano. El personal directivo
del drea afectada debera comunicar este hecho a la Direccién General de Talento Humano.

El registro de la asistencia de un personal municipal por otro personal municipal u otra
persona, sea por el motivo 0 método que fuere, constituira falta grave para las partes
involucradas en el hecho, en efecto para prever cualquier tipo de fraude o engafio, se debera
registrar e identificar todas las huelias dactilares que posea el personal municipal.

Art. 41: £l intendente Municipal podré exonerar de registyar asistencia en casos excepcionales
debidamente justificados. En los casos de personal Munigipal que requieran realizar labores
fuera de la institucion, debera ser aprobada una grden de trabajo por el superior inmediato,
con el visto bueno del personal directivo del dréa y présentada a la Direccién General de
Talento Humano.

N,

Art. 42: El registro de entrada efectuado desp) eés; del horario fijado, se computara
automaticamente como una llegada tardia. Los registips de entrada gle estén por encima de
los 15 minutos de tolerancia maxima, no requieren jusfificacién @€biendo compensarse para

de marcaczon, el mismo dia. Superando es’ce limite, sefd considerada llegada tardia, a partir
{ehifdamente al superior inmediato, con el
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visto bueno del Personal directivo del érea y comunicada a la Direccién General de Talento
Humano, hasta dos dias habiles posteriores.

En dias de importantes inclemencias del tiempo, fa tolerancia se extenderd a un maximo de
60 minutos, siendo responsabilidad de la Direccién General de Talento Humano, determinar
en cada caso, los dias en que serén aplicable esta tolerancia.

En situaciones de Huelga o Paro general o de dmnibus, la Intendencia Municipal, determinaré
de forma expresa a través de {a Direccidn General de Talento Humano, 1a tolerancia méxima
referente al horario de entrada, no siendo justificable la ausencia sin que medie previamente
una resolucién para determinar la tolerancia que excedan los 60 minutos.

Art. 43: Bajo ningiln caso serd computado como horario de trabajo las marcaciones realizadas
antes del horario de inicio de trabajo establecido por la Municipalidad, salvo que exista previa
autorizacion via Resolucion de la intendencia, 2 pedido del personal directivo del area, que
debe ser comunicada a la Direccidn General de Talento Humanc y aprobada por acto
administrativo de la Intendencia.

La sola marcacién no implica la presencia del personal municipal en su lugar de trabajo, de
manera aleatoria y de manera permanente la Direccién General de Talentoc Humano deberé
realizar verificaciones in situ a través de |a dependencia de Control del Personal para constatar
la presencia del personal municipal y ante la ausencia fisica de &ste, seré registrada en acta
refrendada por dos testigos, lo cual servird de suficiente documentacién para incorporarlo en
su legajo y aplicar la sancién correspondiente.

Art. 44: Cuando el personal municipal se percatase que su entrada o salida no ha sido
registrada por falta de reconocimiento del reloj biométrico {en los casos que corresponda)
debera comunicar inmediatamente a la Direccién General de Talento Humano, de tal forma a
reguiarizar dicho inconveniente; en caso de no hacerlo asi, se entenderd como una ausencia
o llegada tardia.

Cuando se tratare de falla de reloj biométrico por falta de energia eléctrica u otro motivo, la
Direccién General de Talento Humano, habilitard una planilla oficial general para el registro
del personal municipal a través de la Direccion General de Talento Humano, en efecto, salo
esta instancia es la encargada de controlar dicha planilla que serd idéntica en todas las
dependencias de la municipalidad, no debiendo recepcionar cualquier otra planilla que no
haya sido debidamente autorizada.

. . .
régistrado tanto su horario de entrada o de salida,
ivo avalado por su superior inmediato, con

Art, 45: El personal municipal que no haya
deberd justificar por medio de formularjo respe

justificar a través de formulario habilitado, 3"
bueno del personal directivo del areay pres tarlo a |2 Pireccién General de Talento Humano,
hasta dos dias habiles posteriores al hech 0t Este-podra ser tolerado hasta tres veces al mes,
posteriormente seré considerada ausent if” injustificada, salvo casos excepcionales gque
deberdn estar autorizados por el persorfat directivo del area, que comunicard hasta dos dias

___,,,_.‘_.‘,-.41/‘\"‘
Th e he LA
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habiles posteriores, a la Direccion General de Talento Humano, que analizard cada caso para
lz aceptacidn de a justificacidn.

Art. 46: En todos los casos, el personal municipal podrd presentar justificative
correspondiente, en el formulario establecido, a la Direccidn General de Talento Humano,
expresando el motivo justificativo, y en cada caso, se adjuntara al mismo, el decumento que
acredite tal justificacion, si fuere el caso. £l formulario aqui mencionado, sera elaborado por
la Direccion General de Talento Humano, y proveera del mismo a cada dependencia. El
formulario debera contar con la aprobacion del personal directivo correspondiente, antes de
remitir 2 ka DGTH, para gque ésta, considere la validez o no de ia misma.

Art. 47: El personal municipal, deberd permanecer en su lugar de trabajo a lo large de la
jornada establecida, pudiendo trasladarse fuera del mismo por motivos de orden iaboral,
mediante orden de trabajo, donde se especifique las funcicnes a cumplir y debidamente
suscripta por el superior inmediato, con el visto bueno del perscnal directivo del érea; la que
sera presentada a {a Direccion General de Talento Humano. Se estableceran en cada caso
exoneraciones expresas al cumplimiento de esta disposicion, para el personal municipal que
por la naturaleza de sus funciones deba ejecutar tareas fuera de la institucién.

Art. 48: En caso de que el personal municipal, por cuestiones particulares, requiera ausentarse
de la institucidn, deberd solicitar, via formulario de permiso con formato preestabiecido, la
autorizacion del personal directivo pertinente y registrar su salida de la institucién. El personal
directivo, debera enviar el respective formulario de permiso con su visto bueno a {a Direccidn
General de Talento Humano, hasta el dia siguiente habil.

Art. 49: {a ausencia por salud debidamente justificada no implicard descuentos. Los
certificados médicos gue avalen una ausencia o permiso por reposo medico mayor a cinco (5)
dias, deberan estar visados por el Ministerio de Salud PUblica y Bienestar Social (MSPyBS),
cuyos originales deberan especificar claramente, como minime, el diagndstico, lugar, fechay
hora de emisién y las fechas o periodo de reposo recomendado. Deberd contar ademds con la
firma, aclaracién, N* matricula vy selio del médico tratante. La Direccién General de Taiento
Humano podra verificar y constatar el estado de salud de los personzles municipales, en caso
de considerarlo necesario.

Art. 50: La Direccion General de Talento Humano, si fuera necesario con ia anuencia de la
Intendencia Municipal, tendra la facultad de decidir si la justificacién presentada se adecua a
los requerimientos fegales y reglamentarios, pudiendo aprobarios o rechazarlos segun el caso.
Todo rechazo de un justificativo debe documentarse por escrito y notificarse al personal
municipal afectado, dentro de los 10 [dfas) habiles contados a partir de la adopcién de la
decisién de rechazo. Pasado este perigdo se entendera como aceptado.

10.-DERECHOS DEL PERSONAL MUNICIPAL |
Art. 51: Los Funcionarios Municipales te derecho ar
a) Percibir el salario y demas remunard stds en ia ley;

b) vacaciones anuzles remuneradas; |/

¢} los permisos reconocidos en este § ;

d) los descansos establecidos en el presi

del Trabajo; '
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e) percibir el aguinaldo anual;

f) la estabilidad en e! cargo, de conformidad a lo establecido en el presente
reglamento;

g) renunciar al cargo;

h) interponer los recursos administrativos y las acciones judiciales que hagan a |a
defensa de sus derechos;

i) laigualdad, sin discriminacién alguna, de oportunidades y de trato en el cargo;

}) ser promovido de conformidad a los procedimientos establecidas en este
reglamento;

k} prestar sus servicios en el lugar en el que fuera asignado;

I} capacitarse para desempefiar mejor su tarea;

m) participar en huelgas con las limitaciones establecidas en la Constitucién v la ley.

Art. 52: £l personal contratade y el personal comisionado tendra derecho a;
a) Percibir las remuneraciones previstas;
b) Vacaciones anuales remuneradas; si correspondiere
¢) los permisos reconocidos en este reglamento;
d) los descansos establecidos en el presente reglamento;
e} percibir el aguinaldo anual; si correspondiere.
f) renunciar al cargo;
g) interponer los recursos administrativos y las acciones judiciales que hagan a la
defensa de sus derechos;
h) la igualdad, sin discriminacion alguna, de oportunidades y de trato en el cargo;
i) prestar sus servicios en el lugar en el gue fuera asignado;
j) capacitarse para desempefiar mejor su tarea;

11.-DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL MUNICIPAL

Art. 53: Sin detrimento de las demas obligaciones previstas en el presente reglamento y en
la fey Orgénica Municipal, el personal municipal estd obligados a:

a)  Asistir puntualmente al lugar de trabajo, cumplir las labores asignadas y respetar las
normas de control de enitrada y salida. En el caso de los Policias Municipales de transito,
&stos deberén estar por ic menos 15 minutos antes del inicic de su tarea y su horario de
trabajo previsto, de tal forma a que en el mismo pueda estar listo y equipado para la
formacidn o para empezar su tarea en el lugar que se le ha asignado.

",

b}  ElPolicia Municipal de Transito, debers realizar los refevos fie su camarada en el horario
previsto y planificado por la Direccién General de la olici]a Municipal de Transito, estos
horarios de relevos deberan estar registrados en Ianilfl‘as disefiadas para el efecto y
luego de estar firmadas tanto por el releve como E- r e,f relevado, ademas del Director
General de la Policia Municipal de Transito, serdn eny zaﬁas semanalmente a la Direccidn
General de Tatento Humano. 4

c) Dar aviso expresc a2 la dependencia en [a cual prestré ervigie, acerca de las causas que
le impidan asistir al trabajo. La Justificacidon serd pr’e ritada por escrito a la Direccidn
General de Talento Humano, con un previo wsto del personal directivo del drea,
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d)  Cumplir las instrucciones emanadas del superior jerarquico relativo a las funciones que
desempefia, que no sean manifiestamente contrarias a la ley orgénica municipal, a este
reglamento y a las normas legales vigentes.

e}  Conservar, vigilar y salvaguardar los documentos de la institucién y en especial
aquellos confiados a su guarda, uso o administracion.

f) Desempefiar sus funciones con la eficiencia, esfuerzo y dedicacién requeridos para el
cabal cumplimiento de las tareas gue e son encomendadas, de conformidad con Jas
responsabilidades del cargo.

g) Guardar secreto profesional en todo lo concerniente a hechos, documentos o
informacidn de las cuales tomen conocimiento en el desempefio de sus funciones.

h)  Aceptar cambios de una funcién a otra, que no sea inferior en jerargufa, dispuesto por
razones de mejor servicio.

i) Asistir con responsabilidad a los cursos de capacitacién a los que fueren designados,
poniendo el empefio necesario para elevar constantemente su preparacion intelectual
y profesional, con el fin de mejorar el rendimiento de su trabajo dentro de la institucion.

i) Permanecer en la instifucién por lo menos un afio mas, contados a partir de su
reincorporacion luego de que hayan usufructuado una beca en mision de estudics
otorgados por la Municipalidad ¢ a través de ésta y de no hacerlo asi, estara obligado a
reembolsar [a inversion financiera realizada por la Institucién, en razén del usufructo de
la beca. Las condiciones especificas del usufructo, serdn establecidas en un contrato
suscrito con la Municipalidad.

k)  Asistir al trabajo puntualmente y no retirarse antes del fin de la jornada ordinaria, a
menos que dehan realizar tareas de su competencia fuera de [a institucién. Para ello,
deberan contar con ia autorizacién del superior inmediato, con el visto bueno del
personal directivo del area y la previa comunicacién a los responsables del control y
cumplimiento de esta normativa.

) Presentar Declaracion Jurada de Bienes y Rentas dentro 2 los 15 dias de haber tomado
posesion de su carge y en igual término al cesar en e . En el primer caso, si asino
lo hiciere, su nombramiento provisional quedara sin efect .

y log contribuyentes, para su registro
de asistencia y para el control de su movimiento dentrg de'la institucion.

El mismo no podrd ser utilizado como aval para realizdf iof e€ ni tramites bajo ninguna
circunstancia. Es responsabilidad del personal municip !
violacion de esta prohibicién serd considerada como |
por tanto, debera ser sancionada como tal, conformeTa;
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Deberan ceiiir su conducta a fos dictados de las normativas vigentes, a la moral vy a las buenas
castumbres, observando una conducta honorable y decorosa, dentro y fuera del trabajo y
guardar la consideracién y cortesia debidas en sus relaciones laborales y con terceros.

Art. 55; El incumplimiento de fas obligaciones contenidas en este apartado, serdn
consideradas faltas leves o graves, conforme a lo establecido en ei presente regiamento y
supletoriamente en el Codigo del Trabajo y consecuentemente le seran aplicables las
sancicnes previstas para este tipo de faltas.

Art. 56: Las sanciones para las faltas leves serdn aplicadas por la Direccion General de Talento
Humano o ¢! personal directive del drea, sin necesidad de sumario administrativo.

12.-PROHIBICIONES PARA EL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

Art. 57: Sin perjuicio de las demas prohibiciones establecidas en la Ley Orgénica Municipal, el
Reglamento Interno y supletoriamente el Cédigo del Trabajo, el Personal Municipalidad no
podra:

a}  Abandonar el puesto, sector o lugar de trabajo, sin causa justificada y, si tuviere razones
para hacerlo, deberd tomar las medidas preventivas para evitar la interrupcién del
servicio y realizar el procedimiento establecido en el presente reglamento a tales
efectos.

b)  Recorrer ios pasillos de |a institucion u otros lugares distintos a la dependencia donde
prestan servicios, sin motivo justificado, ni crear aglomeraciones innecesarias en horas
de trabajo.

c)  Trasladarse a otra dependencia sin previo conocimiento y autorizacién expresa del
personal directivo correspondiente.

d)  Desacatar las directivas o indicaciones dadas por el inmediato superior.

e}  Portar armas de cualquier naturaleza dentro de |a institucidén, salvo los guardias o
custodia autorizados para ef efecto.

f) Presentarse o permanecer en el locai de la institucion en estado de embriaguez o bajo
influencia de drogas o estupefacientes de cualquier clase que enerven la atencién o
causen desequilibrio en el comportamiento del funcionario municipal.

y.\

g)  Ingresar o permanecer en el local de la institucion en-diag, domingos, asuetos,
feriados, cuando no esté debidamente autorizado para ef efecto.

h)  Recibir visitas de carécter personal y/o tratar asuhtos pf rticulares en horas de trabajo,
en guyo caso debera hacerlas saber
al superior inmediato.

i) Divulgar o revelar informacién no autorizada, datos reservades™o confidenciales de la
. 4 - s . i, il -
institucion, que el personal municipal conozca en fa26n def'trabajo que desempefia. La
informacién plblica serad divulgada a la ciudad#nga “conforme a los defineamientos

s ¥

establecidos por fa municipalidad y a la legistacigf’
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)

p)

q)

Realizar cualquier acto que no guarde relacién con sus funciones y que pueda provocar
distraccién en el cumplimiente de sus obligaciones laborales con Ja municipalidad.

Utilizar los muebles, dtiles, elementos y recursos informaticos de la municipatidad,
para un fin distinto af que estan destinados y menos atn para fines particulares.

Usar el teléfono y otros medios de comunicacién de la institucion, para asuntos o
conversacicnes no relacionadas con la funcién que le compete.

Faltar a las disposiciones de seguridad y aseo adoptadas por la institucién, por cada
direccidn, departamento o dependencia.

Realizar cualquier tipo de prictica gue tenga por propdsitc o resultado menoscabar,
impedir o anuiar el reconocimiento, en condiciones de igualdad, de los derechos,
libertades y garantias reconocidos a todas las personas, que se establezcan por motivos
de raza, color, linaje, origen, nacionalidad, etnia, idioma, religién, opiniones politicas o
de cualguier otra indote incluida iz &filiacién a un partido o movimiento politico, origen
social, posiciébn econdmica, edad, sexo, estado civil, nacimiento, filiacién, estado de
salud actual o futuro, discapacidad, aspecto fisico o cualquier otra condicién social.

Mantener una manifiesta parcialidad, diferenciado en la atencién de los asuntaos a su
cargo, poniendo o restando esmero a los mismos, segun de quien provenga o para
guien sea.

Realizar o participar de actividad politica partidaria o confesional dentro de la
institucién, asi como igualmente ejercer presidn o incidir por cualquier medio sobre la
conducta politica de los subordinados.

No asistir a los cursos, seminarios, charlas o encuentros de capacitacidén o infarmacion
organizados por la Municipalidad y que fuera recomendada la asistencia por el superior
inmediato, salvo comunicacion previa al superior inmediato fundamentando los
motivos de |a inasistencia, quien debera poner a conocimiento del personal directive
correspondiente.

Acosar laboral y/o sexualmente a cualquier personal municipal.

Cualquier otra actividad contraria al orden pablico y las buenas costumbres que
pudieran afectar el correcto desempefio de sus funciones.

13.-DE LOS PERMISOS Y LAS LICENCIAS /Y

Art. 57: Solicitud de permiso. Todos los permisos

/

H

olicitados por el personal municipal serédn
presentados con formularios habilitados ‘para fel mismo, firmados por el superior
inmediato, con el visto bueno del personal'y |rect|vo pertmente y acempafiados por
los documentos requeridos en cada caso.  \ |

if€rentes tipos de permisos, que
sean ctorgados de conformidad a la presente reg gtamentacion, deberan presentarse
a la Direccién General de Talento Humano'c ‘Qa anticipacion de 24 (veinticuatro}
horas; excepto casos de fue_i_rz,gi’ mayor y7a ) s que se les otorgue otro régimen
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especial.

En el formulario preestablecido se consignaran todos los datos requeridos con
claridad, sin enmienda y con la autorizacién del superior inmediato, con el visto
bueno del personal directivo del drea. Los permisos solicitados para realizar algin
tipo de servicio institucional, serdn debidamente justificados por ios superiores
inmediatos, con el visto bueno del personal directivo del drea, adjuntande al
formulario de solicitud, la documentacion correspondiente, si fuera el caso.

Art. 58: Tipos de permiso. Se consideraran permisos para ausentarse del lugar de trabzjo
por horas o dias los siguientes casos:

1| Permiso Particular 10 Consulta Médica

2| Enfermedad 11 Patria Potestad

3| Maternidad/Paternidad | 12 Matrimonio

4 | Lactancia Materna 13 Permiso por adopcién

5| PAP-— Mamografia (Ley | 14 Examen de deteccion precoz de
N® 3803/2009) cancer de prostata (Ley N° 6280/2019}
Vacaciones 15 Licencia sindical
Curso de Capacitacion 16 Permiso para asistir a citacicnes

judiciales o fiscales

3| Examen Universitario 17 Permiso por cumpleafios

Fallecimiento familiar

Art. 59: Cancesion de permisos. La Direccidon General de Talento Humano tiene fa facultad
de conceder o denegar los permisos cuando las razones alegadas no estén
contempladas en el presente reglamento y el Cdodigo del Trabajo, o cuando
considere que es necesario acercar alguna documentacion respaldatoria.

Sin embargo, los permisos no previstos en la presente reglamentacidn se resolveran
por consuita con la intendencia a través de la Secretaria General y/o en su defecto,
con la Direccién General de Talento Humano.

Art. 60: Permisos particulares. Los personales municipales tendran derecho a solicitar
permiso por razones particulares hasta 2 dias laborales al mes y no pudiendo
sobrepasar 15 dias en el afio, dicha justificacidon deberd contar indefectiblemente
con el visto bueno del personal directivo respectivo, ademas la fundamentacién
razonable de la utilizacién de dicho permiso. ;

. . 4 .
Art. 61: Enfermedad. El personal municipal padra augentarse del trabajo por razones de
enfermedad, la sumatoria de estos perinisos no podran exceder de noventa dias en
el transcurso de un afio calendario. ;
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correspondencia al Art. 53 del presente reglamento.

En caso que el reposo médico por enfermedad grave exceda los 90 (noventa) dias,
se considerard de acuerdo a la gravedad especifica del caso, se resolverd por
consulta a la intendencia a través de la Direccién General de Talentc Humano, a los
efectos de conformar una Junta Médica, cuyos integrantes seran designados por el
Director/a y/o Director/a Adjunto/a del Policlinico Municipal, a fin de considerar y
aprobar el permiso correspondiente mediante resolucian.

Los certificados médicos que avalen un permiso por repose médica, deben ser
originales. Para ser vélidos los certificados médicos deben contener: diagndstico,
fecha de emisién, periodo de reposo recomendado, firma det médico, aclaracion, N°
matricula y sello. La Direccidn General de Talento Humano podra visitar al personal
municipal para verificar su estado de salud y acompafiar su recuperacion, brindando
el apoyo que sea posible,

Art. 62: Maternidad. Toda personal municipal tendrd derecho a acceder en farma plena al

Art, 63

Permiso de Maternidad, sea cual fuere el tipo de prestacién o contrato por el cual
presta un servicio, por un periedo de 18 {dieciocho) semanas ininterrumpidas, toda
vez que presente un certificado médico expedide, visada por el Ministerio de Salud
Pablica y Bienestar Social, en el que indigue su gravidez y su posible fecha de parto.

En interés superior del nifio, podra tomar el permiso 2 (dos) semanas antes de Ia
fecha del posibie parto.

Cuando el parto se produjese antes de iniciada la semana niimero 35 (treinta y cinco)
de gestacion, o si el nifio al nacer pesare menos de 2.000 (dos mil) gramos o naciera
con enfermedades congénitas que ameriten incubadora o cuidados especiales,
justificados con certificacién médica, el permiso serd de 24 (veinticuatro) semanas.

En caso de embarazos miltiples el periodo de permiso de maternidad establecido
en el presente articulo, se incrementara en razén de 1 (un) mes por cada nifio a partir
del segundo nifio.

Si ocurren simultdneamente las dos circunstancias mencionadas anteriormente, [a
duracion del descanso postnatal es la de aquel que posea una mayor extension.

El ejercicio del derecho de usufructo del permiso de maternidad, tendrd por efecto
la prohibicién de realizar trabajo alguno o prestar servicios en forma parcial,
aleatoria u ocasional a favor de terceros,

: Paternidad. El personal municipal tendra Jermiso hasta 2 (dos) semanas, seglin lo
establecido en el articulo 13 inc. b} de Lej N°® 5508/15 de “Promocién, proteccion
de fa maternidad y apoyo a la lactancia matérna”.

Debiendo justificarse mediante la pres ntagién de certificado de nacimiento original

u copia autenticada o libreta de familia ¥y
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de la maternidad y apoyo a la lactancia materna”, se podr solicitar la extension del
permiso hasta los 24 meses de edad del nifio/a, por indicacién médica, conforme el
articulo 14 de [a misma Ley.

Art. 65: PAP — Mamografia. Toda personal municipal goza de licencia remunerada de dos
dias laborales en cada aflo, para someterse a examen de Papanicolaou ¥
mamografia, asf como lo establece la ley N° 3803/2009, debiendo presentar la
constancia de consulta, en un méaximo de dos dias hébiles posteriores al permiso, a
la Direccion General de Talento Humano.

Art. 66: Curso de Capacitacién. Todo personal municipal podra solicitar permiso por 24
{veinticuatro} horas para presentarse a rendir un examen (Examenes finales) ya sea
de estudios secundarios, técnicos, universitarios, de post grados o especializaciones.
El mismo debera presentar el correspondiente horario de exdmenes y en casos de
estudios universitarios o post grados, la fotocopia del derechc a examen
correspondiente, debiendo coordinar previamente el persenal que suplird en sus
funciones para que las labores no produzcan interrupciones.

Art. 67: Examen: Ei personal municipal podra retirarse del lugar del trabajo 30 {treinta)
minutos a una (1) hora antes del horario de salida durante el afio lectivo, el personal
municipal que se encuentre cursando estudios tanto en [os ciclos escolar basico, de
la media, o universitarios, asi como en los demds cursos ofrecidos por otras
instituciones y cuyo horario de inicio de clases sea fas 13:00 horas. Para el efecto,
éste deberd certificarlo fehacientemente con la constancia de la institucién
educativa que certifigue gque el alumno es cursante del afio lectivo en curso,
debiendo actualizarlo cada inicio de afio.

Art. 68: Fallecimiento de familiar. Ei personal municipal tendra permiso hasta 10 (diez) dias
corridos por deceso de familiares de primer grado (cényuge, hijos/as,
padres/madres); y hasta 4 (cuatro) dias corridos por deceso de familiares de segundo
grado de consanguinidad (hermanos/as y abuelos/as); contados a partir de la fecha
del hecho, debienda justificar a la Direccién General de Talente Humano, mediante
copia autenticada del certificado de defuncidn correspondiente.

Art. 69: Consulta médica. El personal municipal podrd solicitar permiso para realizar
consultas o estudios médicos por pericdos no mayores a tres horas en un dia.
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(doce} semanas si el nifio acogido fuese mayor de 6 {seis) meses, contados a partir
de la fecha de autorizacién de guarda del nifio.

Art. 73: Permiso para el examen de deteccién precoz del cAncer de prostata y colon. Todo
personal municipal goza de licencia remunerada de 2 {dos) dias laborales en cada
ano, para someterse a examenes de deteccidon precoz del cancer de préstata o colon,
asi como lo establece la Ley N° 6280/2013, debiendo presentar la constancia de
consulta, en un maximo de dos dias habiles posteriores al permiso, a la Direccidn
General de Talento Humano.

Art. 74: licencia Sindical. Hasta 3 personales municipales que fengan cargos de
representacién sindical tendran - mientras dure su mandato- permisc con fines
sindicales. Podrén disponer de estos permisos por 3 (tres} horas semanales cada
uno, previa comunicacién al personal directivo respectivo. En caso necesario, se
podra ampliarlas. El Sindicato deberd comunicar a la Direccién General de Talento
Humano la ndmina de los personales municipales habilitados para el efecto.

Art. 75: Permiso para citaciones judiciales o fiscales. Todo personal municipal, podra
solicitar permiso para asistir a actos procesales en los casos en que sean convocados,
acreditando acreditando con la fotocopia autenticada de la cédula de notificacién
del Organismo que lo cita.

Art. 76: Permiso por cumpleafios. Todo personal municipal, podra solicitar permiso para
ausentarse en la fecha de su onomastico o0 en un dia habil dentro del mes, en
reconocimiento a su labor dentro de la institucion.

Art. 77: Permisos con goce de sueldo. Los permisos con goce de sueldo se solicitardn y
fundamentaran ante la Direccién General de Talento Humano, reparticidn que
examinard la procedencia de la peticion y formulara su recomendacién
correspondiente a la Intendencia. Los permisos con goce de sueldo se concederdn
por Resolucion, previo dictamen de la Direccidon General de Asesoria Juridica.
Procede en los siguientes casos: A. Usufructuar becas de Capacitacion. B. Postgrado
en Universidades o Centros de formacion terciaria de nivel equivalente en el

exterior.
Los funcionarios beneficiarios del perp fiso \ton goce de sueldo tienen la obligacion
de reincorporarse a su puesto d trabs jo al término del mismo, debiendo

presentarse a la Direccidn Genergl de Talento Humano el dia habil siguiente al
término del permiso concedido,f el cuaf tendrd un plazo de hasta tres afios
prorrogable por un afio més. !

/

Art. 78: Permisos sin goce de sueldo. Lo perijrnisos sin goce de sueldo se solicitarén y
fundamentaran ante la Direccidn &enéral de Talento Humano, reparticién gue
examinard la procedencia de la\peticion y formuiard su recomendacién
correspondiente a la Intendencia. Los\f
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14.-DE LAS VACACIONES

Art. 79: De conformidad a lo establecido en este reglamento vy supletoriamente a los articuios
218 y 222 de la ley N® 213/1993 “Cédigo del Trabajo”, modificada por [a Ley N° 496/1994, el
personal municipal tienen derecho af gace de un periodo de vacaciones remuneradas después
de cada afio de trabajo continuo en la Municipalidad segun su antigliedad, de conformidad al
Cadigo del Trabajo.

Art. BO: Conforme a los articuios 224 v 225 del Cddigo del Trabajo, las vacaciones no son
acumulables. Sin embargo, a peticidén del trabajador podrdn acumularse por dos afios. El
personal municipal debe gozar sin interrupcién de su periodo de vacaciones, durante las
mismas nc pedran estar en su lugar de trabajo, sin embargo, debido a urgente nacesidad de
la municipalidad, podra requerir a aguelios la reintegracién al trabajo. En este caso, el
trabajador no pierde derecho a reanudar las vacaciones.

Art. 81: El personal directivo de las distintas dependencias son los encargados de la
elaboracion anual del cronograma de vacaciones del personal municipal a su cargo, de manera
a asegurar el normal desenvolvimiento de las areas de trabajo. El personal directivo debera
presentar el cronograma de vacaciones del personal municipal a su cargo dentro de los 20 dfas
del mes de diciembre de cada afio a la Direccion General de Talento Humanao.

Art. 82: El personal municipal tendra derecho a vacacicnes después de cada aiio de trabajo
continuo computado a partir de {a fecha de su ingreso, conforme al cronograma establecido
por el personal directivo de la reparticién.

El periodo para el usufructo de las vacaciones sera de julio a diciembre de cada afio, que en
casos excepcionaies podra ser usufructuade en otro periodo, mediante acto administrativo
que lo autorice..

Las vacaciones correspondientes, pueden ser fraccionadas a pedide del personal municipal
Las vacaciones podran fraccionarse hasta en tres pericdos a peticign del personal, siempre
gue el superior inmediato lo considere opartuno, con el visto buenc del personal directivo del
area y con el objeto de garantizar el normal desenvolvimiento de la dependencia. Dicho
fraccionamiento deberd estar contemplado en el cronograma elaborado.

Art. 83: Toda alteracion en las fechas de vacacione Aautorizadas y registradas, deberd llevarse
a conocimiento de la Direccidn General de Tg ento Humano dentro de los 5 {cinco) dias
hdbiles, a efectos de la actuzlizacion de los re'stron otros fines pertinentes. En ausencia de
dicha comunicacion se considerarén como uti| izadds ias fechas autarizadas.

15.-DE LAS FALTAS Y SUS RESPECTIVAS SANCION .S

a la Intendencig'Municipal mediante la Ley
a lo dispyesto en este reglamento y
éran consideradas faltas leves las

Art. 84: En el marco de las atribuciones conferig
N° 3966/2010 Orgéanica Municipal, conform :
supletoriamente a lo establecido en el Cadigo dITraba}o )
siguientes: :'
a)Asistencia tardia o irregular al trabajo; I
b)Negligencia en el desempefio de sus funciopes
c) Falta de respeto a los superiores, a los ¢ Afieros de trabajo o at plblico;
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d)Ausencias injustificadas

e)Ausencias en el lugar de trabajo, sin orden de trabajo.

f) Causar o instar a la realizacion de disturbios o alborotos, en horario laboral, sin antes
agotar las instancias administrativas, respetando el orden jerarquico y organizacional
de la Municipatidad.

g)Incumplimiento de sus obligaciones o transgresién de las prohibiciones previstas en este
reglamento.

Art. 85: Serdn aplicadas a las faltas leves, las siguientes sanciones disciplinarias:
a}Amonestacion verbal;
b)Apercibimiento por escrito y,
¢) Multa equivalente al importe de 1(uno) a 8 (ocho) dias de salario.
d)Suspensién en el cargo sin goce de [a remuneracion previsia de de 1{uno) a 8 (ocho)
dias.

Art. 86: Seran faltas graves las siguientes:
a)Ausencia injustificada por mas de tres dias continuos o cince alternos en el mismo mes;
b}abandono del cargo;
c)incumplimiento de una orden del superior jerdrquico cuando ella se ajuste a sus
obligaciones;
d)reiteracion o reincidencia en las faltas leves,
e)viglacién del secreto profesional, sobre hechos o actos vinculados a su funcién que
revistan el caracter reservado en virtud de la ley, el reglamento o por su naturaleza;
f) recibir gratificaciones, dadivas o ventajas de cuaiquier indole por razén del cargo;
g)Acosar laboral y/o sexualmente a cualquier personal municipal.
h}malversacién, distraccién, retencidn o desvio de bienes pibiicos y la comisidn de hechos
punibles tipificados en el Cédigo Penal contra el Municipio y contra las funciones del
municipio;
i) El incumplimiento de fas obligaciones de atender los servicios esenciales por guienes
hayan sido designados para el efecto;
j) Participar de huelgas o manifestaciones gue nc cumplan con los requisitos legales
= previstos o sean declarados ilegales.
k} Realizar cualquier acto de discriminacidn en contra del personal municipal, o de terceras
personas gue recurran a los servicios municipzales prestados por la institucién
I} los demds casos no previstos en este reglamento, pero contemplados en el art. 81 del
Cadigo del Trabajo y las demds leyes como causas justificadas de terminacién de
contrato por voluntad unilateral del empleador.

Art. 87: Serdn aplicadas a las faltas gr@g las siguientes sanciones:
a)Suspensidn del derachoe a promp ciﬁn por el periocdo de un afio;
b)suspensién en el cargo sin gocelde sueldo de hasta treinta dias o,
c¢) destitucion o desvinculacion, ca i’rlhabilitacién para ocupar cargos publicos por dos o
cinco afnos.

Art. 88: Seran sancionados con destitugié igyiehtes faltas:
a}  Malversacién, distraccién, retenéi v
hechos punibies tipificados en el CodagoPe 74l contra la Municipalidad y contra fas funciones
de la Municipalidad; '
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b) el incumplimiento de las obligaciones de atender los servicios esenciales por guienes
hayan sido designados para el efecto, conforme a los descriptos en las resoluciones dictadas
por [a intendencia; y,

c} los demas casos no previstos en este reglamento, pero contemplados en el Cédigo del
Trabajo y las demas leyes como causas justificadas de terminacion del contrato por voluntad
unitateral de fa Intendencia.

Art. 89: A las llegadas tardias injustificadas y reiteradas en el espacio de un mes, se aplicaran
las sanciones, conforme a! siguiente criterio:

a) De unz 2 dos llegadas tardias injustificadas en el mes: apercibimiento por escrito (por

nota de |a Direccién General de Talento Humana}, con copia al personal directive del area.

b)De tres a cinco ilegadas tardias injustificadas en el mes: 1 dia de multa

c) De seis a ocho llegadas tardias injustificadas en el mes: 2 dias de multa

d)De nueve a once llegadas tardias injustificadas en el mes: 4 dias de multa

e)De doce a catorce llegadas tardias injustificadas en el mes: 6 dias de multa

} De quince a diecisiete llegadas tardias injustificadas en el mes: 9 dias de muita,
En caso de registrarse mds de 8 (ocho) llegadas tardias injustificadas en el mes, serd
considerada como faita grave por reiteracién de faitas ieves.

Art. 90: En el marco de las atribuciones conferidas a la Intendencia Municipal mediante la Ley
N° 3966/2010 Organica Municipal, conforme a lo dispuesto en este reglamento, fa salida
durante el horario laboral, sin el permiso correspondiente o injustificada, reiteradas en
espacio de un mes, serd pasible de sanciones conforme al siguiente criterio:

a) De una a dos salidas antes de hora en el mes: amonestacién por escrito, via nota al
funcionario, con copia al personal directivo del area.

b) De tres a cuatro salidas antes de hora en el mes: 1 dia de multa

¢} Cinco salidas antes de hora en el mes: 2 dizgs de multa

d) Seis salidas antes de hora en el mes : 3 dias de multa

e) Siete salidas antes de hora en el mes: 4 dias de multa

) Ocho salidas antes de hora en el mes: 5 dias de multa

Mas de ocho salidas antes de hora en el mes, serd considerada como falta grave por
reiteracion de faltas leves.

Art. 91: En el marco de las atribuciones conferidas a la Intendencia Municipal mediante la Ley
N° 3966/2010 Organica Municipal, conforme a lo dispuesto en este reglamento, el
incumplimiento de la obligacidn de registrar [a entrada,o-salida sera pasible de las siguientes
sanciones:

a)Una falta de registro de asistencia injustificada: 4 diajde multa

b)Dos faltas de registro de asistencia injustificada} 2 digs de multa

c) Tres faltas de registro de asistencia injustificadat 3 dias de multa

d)Cuatro faltas de registro de asistencia injustificaa: f 4 dias de multa

mes constituird falta

El incumplimiento de la citada abligacién por mas de cugtro veces en y

grave.
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Art. 93: Las ausencias injustificadas serdn sancionadas con muha equivalente a un dia de
multa por cada dia de ausencia.

Art. 94: De los derechos procesales del personal municipal. Sin perjuicio de [o que establece
el Art. 74 de la Ley 3966/10, en todo procedimiento disciplinaric debers respetarse el derecho
a:

a) Tomar conocimiento del hecho gue se le atribuye
b) Ser oido antes que se tome una decisién que afecte sus funciones
c) Ser notificado de las decisiones que se tomen respecto de su funcién. Las

notificaciones seran realizadas por |la Direccién General de Talento Humano.
d} Ser informadc de las opciones con que cuenta y las consecuencias posibles de
la denuncia formulada.

Art. 95: No obstante, en los casos en que el personal municipal haya contribuido al proceso
viciado de nulidad, como por ejemplo al estar en rebeldfa, o en haber hecho caso omiso a los
avisos verbales o escritos y a las respectivas notificaciones, debidamente presentadas, no
podra alegar a su favor la nulidad del proceso, de conformidad al Art.112 de} Cédigo Procesal
Civil. En razon de que nadie puede alegar a su favor su propia culpa o inoperancia.

16.-PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE LAS SANCIONES POR LA COMISION DE FALTAS
LEVES

Art. 96. Procedimiento para la falta leve: Cuando se cometan las faltas leves tipificadas en el
presente reglamento, tal como establece en su Art. 84, (Ej.: asistencia tardia o irregular &l
trabajo y ausencia injustificada), la Direccién General de Talento Humano, o el personal
directivo de &rea, notificara por escrito al afectado, informandole de ia sancién de la que serd
pasikle como consecuencia de la comision de la falta.

Si fuere el caso, se requerira un informe circunstanciade del personal directivo del area,
dirigido a la Direccion General de Talento Humano, de |a falta cometida y la sancién aplicada,
para su inclusién en el legajo del personal municipal afectado.

Art. 97. Amonestacidn verbal: La sancién de amonestacién verbal podra ser aplicada por el
personal directivo del personal municipal en falta, o la persona responsable de la Direccidn
General de Talento Humano en su defecto. Quién hubiera aplicado una amaonestacién verbal,
debera remitir un informe de la sancién impuesta a la Direceidn General de Talento Humano
para su registro en el legajo respectivo, dentro del mes d;:pjicada la sancion.

Art. 98. Apercibimiento por escrito: S5i la sancidn Coj res;f;ondiente a una falta cometida
consistiera en apercibimiento escrito, el personal direttivg del personal municipal en falta
deberd informar y adjuntar los antecedentes al responsab Ieifde la Direccién General de Talento
Humano, quién a su vez incorporaré al legajo del persd al municipal, dicho apercibimiento
debidamente firmado. \/ /

Art. 99. Aplicacién de las multas: Cuando las sanciones a '_ aplicadas €onsistieran en multas,
a los efectos de la aplicacidn de éstas, la Direccién Genefa Takinto Humano elevara una
lista de del personal municipal pasible de dicha sahcign 4 la Direccién General de
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prioritario respecto a cualquier otro descuento que se efectuare en cualquier concepto, con
salvedad de los descuentos establecidos por orden judicial.

Art. 100: Para el cdlculo de las multas previstas en la presente resolucién, se tomard como
base la remuneracién mensual establecida al personal municipal, sin incluir las bonificaciones
u otra remuneracién adicional que el mismo percibiera en razén a su cargo.

17.-PROCEDIMIENTO DE SUSTANCIACION PARA LAS FALTAS GRAVES

Art. 101: Por denuncia o de oficic a partir de la toma de conocimiento por cualquier medio
fehaciente de la supuesta comisién de faltas graves cometidas por funcionarios municipales
que afecten a la misma, siempre que existan indicios de la comisién de una irregularidad
administrativa o algin supuesto hecho de corrupcion y redina los requisitos minimaos para
intciar la investigacion preliminar, la Direccidn General de Trasparencia y Anticorrupcién o la
Direccidén General de Talento Humano podra realizar un anélisis interno solicitando informes
a las demas dependencias, con observancia de los derechos procesales que se encuentran en
el Art. 95 del presente reglamento, sin perjuicio de lo que establece el Art. 74 de la Ley
3966/2010. Estos supuestos hechos de corrupcion o irregularidades administrativas, que se
pedrian constituir en faltas graves, pueden denunciarse mediante;

a) Denuncias presentadas por la ciudadania o funcionarios municipales, ante la Oficina de Iz
Direccion General de Transparencia y Anticorrupcién o;

b} Mediante el portal de denuncias que funciona en el siguiente enlace
www.denuncias.gov.py teniendo iz posibilidad de reservar su identidad;

¢) De oficio, si se toma conocimiento del hecho por cualquier medio fehaciente.

Art. 102, La Direccion General de Talento Humano tendra las siguientes facultades previas a
la instruccidn del sumario administrativo:

a) Impedir, en la medida de lo posible, que la falta grave produzca consecuencias, sean
estas del tipo civil o penal, 0 al menos, detener o atenuar sus eventuales efectos
posteriores,

b)  Comprobar los hechos o conductas que constituirfan una falta grave,
g
¢)  identificar con precision a éi o los presuntos responsa b;les
i
d)  Recolectar los efementos probatorios que permiﬁan fuhdar las conciusiones de la
investigacion y en su caso, de la solicitud de inst?ucciéfn de sumario,

e}  Preservar los medios de prueba recolectados e idéy tificar a Iosibies testigos,

f)  Informar los hechos, recomendando sobre la procedgncig® no de ia instruccion de un
sumario administratiuo conforme a io dispuesto en el Pecreto 360/13, sin perjuicio de

hecho punibie.
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Art. 103: En los sumarios, el sumariado podrd ejercer libremente su defensa, por si o por
apoderade. La resolucién gue recayere serd fundada.

Art. 104. En el marco de las atribuciones conferidas al Intendente, conforme al art. 223 de fa
Ley 3966/2010 “Ley Orgdnica Municipal”, ordenard en su caso la instruccién de un sumario
administrativo por resolucion, a través de un juez instructor designado para el proceso
previsto en los articulos 31 al 33 del presente reglamento interno, previa acusacién formulada
o del informe presentado por el representante de la institucién.

Art. 105: El sumario debera estar concluido dentro de los sesenta (60} dias habiles de su
iniciacién. Transcurrido dicho plazo sin gue hubiere pronunciamiento, se considerara

~ automaticamente cerrada la causa, sin que afecte la honorabilidad del personal municipal.

Si tos hechos u omisiones investigados en el sumario presentaren indicios de la comision de
delitos, se remitiran los antecedentes a la justicia ordinaria. El sumario gquedara suspendido a
las resuitas de este proceso judicial y reanudara una vez concluido aquel.

El plazo de sesenta (60) dias habiles debe computarse desde la fecha en gue el juez instructor
dicta la primera providencia de traslado y de los documentos agregados.

Art.106: Apertura del Sumario Administrativo. El Juez Instructor designado instruird el
sumario administrativo -que fuera ordenado por el Intendente- por resolucién irrecurrible,
que serd notificada al funcionaric municipal afectado.. inmediatamente se pondrd a su
dispasicién la documental relacionada con tos hechos investigados, y el sumariado aportara
su descargo y la documental gue conviniere a sus derechos dentro de los tres dias hébiles.

Art.107: Recusacion. Procedimiento: El funcionario sumariado tendrd tres dias desde la
notificacidn del inicio del sumario para recusar con causa justificada al Juez Instructor, por
motivos ¢ causales preexistentes a la designacidn del mismo. Dicha recusacion deberd ser
resueita por el Intendente, quien debera resolverla dentro de tres dias hébiles y su resolucién
sera irrecurrible. Si la recusacion es rechazada, devolvera los autos al Juez Titular y proseguird
el procedimiento administrativo. Si la recusacion resulta procedente contra el Juez Titular,
designara otro Juez Instructor por medio del sorteo respectivo.

En caso de presentarse una recusacidn por causales scbrevinientes en el curso del
procedimiento, se aplicara el mismo procedimiento previsto en el parrafo precedente.

No se admitira en ningtin caso la recusacidn sin causa. Lag Onicas causales de recusacion que

se aceptaran son las previstas en el Cédigo Procesal Civil
Art. 108: Representacidon de la institucion. El Intendehte abogado
funcionario de la institucién o a un asesor contratado poy
Direccién General de Asesoria Juridica alos efectos der

debers de5|gna

_ { de la intendencia para
acreditar al abogado como representante del municipio ) f respectivo procedimiento

sumarial.

Art. 109: Investigacién, medios de prueba y prescindene " ertura a prueba. Los medios
de prueba distintos a la documental serdn ofrecidoy” 43 artes dentro de los tres dias
habiles de abierto el sumario, sin perjuicio de la fatuitad gficiosa del juzgador de incorporar
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los medios de prueba oportunos conforme el Articulo 18 del Cédigo Procesal Civil. El Juez
podré prescindir de la etapa probatoria por resolucion fundada y pasar directamente a fa fase
siguiente prevista en el Articulo 110 de este reglamento en los casos que asi fuera pertinente.
Contra dicha decision Unicamente cabré el recurso de reposicidn, a ser interpuesto dentro de
los dos dias habiles siguientes al dictado de dicha resolucién.

Art. 110. Diligenciamiento de las pruebas: Ei diligenciamiento de las pruebas ofrecidas serd
realizado de modo oral, con registro en actas, en una sola audiencia, o en sucesivas cuando la
cantidad de pruebas producidas asi lo amerite, a criterio del Juez Instructor. Los incidentes
que motiven dicha produccion seran decididos inmediatamente, en el curso de audiencia, de
modo irrecurrible.

Art. 111. Audiencia de prueba, Audiencias ulteriores: Luego de vencido el plazo de tres dias
habiles para ofrecimiento indicado en el Articule 110 del presente reglamento, el Juez fijara
la audiencia de prueba dentro de los cinco dias hébiles siguientes.

A partir de alli, fijara en la misma audiencia las ulteriores que fueren necesarias, las que
guedaran notificadas en el mismo acto a las partes.

Art. 112. Ei plazo del periodo probatorio: El plazo del periodo probatorio es de 20 dias habiles,
computindose desde el dia siguiente hébil de fa notificacidn por automatica de la providencia
de apertura a prueba, en concordancia al Art. 121 del presente reglamento.

Art. 113. Extension del plazo probatorio: Finalizadas las audiencias de prueba, y producidas
todas las ofrecidas, el juez instructor cerrara el periodo de pruebs, dejando constancia escrita
de las pruebas producidas. En cualgquier case, ef plazo probatorio por causa justificada podra
extenderse hasta 5 dias mas de lo previsto en el articulo anterior.

Las pruebas no producidas dentro de este plazo se consideraran desistidas, sin que haya lugar
a la prorroga del periodo probatorio.

Art. 114: Acusacién, contestacidn, y excepciones. Cerrado el periodo de prueba, y certificadas
las producidas, el representante de la Municipalidad,, en consideracién a los hechos probados,
formulard sus pretensiones, ya sean sancionatorias o absolutorias, lo cual deberd ser
contestado por el sumariado en ejercicio de su derecheo a la defensa. El plazo para esta
actuacion es de cinco (5) dias habiles por parte.

Las eventuales excepciones seran cpuestas en dicho acto, y se decidiran en ta sentencia
definitiva, no suspendiendo el curso del sumario. Sélo pedran interponerse las excepciones
previstas en los [ncisos a), b), ¢}, d) y f) dei Articulo 224 del €6digo Procesal Civil, [as cuales no
tendran el cardcter de previas y serén resueltas en la rgsolucidn final.

Art. 115. Rebeldia: En caso que el funcionario
contestar el trasiado del escritoc de acusacion sumari

ar estacién por parte del sumariado
conforme con el articulo 114 del presente reglamento, g luez Instructor llamara autos para

resolver, y decidird en el plazo de diez dias habiles. /
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La resolucion serd fundada y se pronunciard sobre la comprobacién de los hechos
investigados, la falta cometida por el funcionario municipal, y la sancidén correspondiente, o
bien la absolucién del mismo. La misma decidira sobre las excepciones planteadas, asi como
incidentes que estuvieren pendientes, como cuestiones a resolver previas.

Art. 117. Normativa supletoria: En todo lo no previsto expresamente en este Reglamento
Interno, en lo atinente a procedimientos sumariales, siempre y cuando sus disposiciones no
contradigan las normas de procedimiento aqui establecidas, se aplicara el Cédigo Procesal
Civil.

Art. 118. Notificacidn de la providencia de apertura del sumario: La providencia de apertura
del sumario sera notificada personalmente al funcionaric involucrado en el fugar donde el
mismo presta servicios. De no hallarse presente, se fabrard acta y se volvera a proceder a la
natificacion personal al dia siguiente. De no estar nuevamente presente el funcionario, se
notificara al dltimo domicilioc que figure en el legajo del personal en la institucién municipal,
sin perjuicio de que dichas ausencias formen parte del sumario conforme a lo dispuesto en el
articulo siguiente.

Art. 119, Ausencias: Las ausencias del funcionario municipal, constatadas a tenor de los
articulos anteriores, serdn objeto de investigacion y sancién en el mismo sumario a tramitar,

salvo que las justifigue documentalmente durante las audiencias probatorias.

Art. 120. Notificacidn automatica: Las demés netificaciones se produciran por automatica. A
tal efecto, las resoluciones se reputaran notificadas al dia siguiente de su dictado.

Art. 121, Dias y horas habiles: Todas las actuaciones previstas en este reglamento se hardn
en horas y dias hdbiles. Son horas habiles de 07:00 a 13:30 horas de lunes a viernes.

18.-DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Art, 122. Si un funcionario municipal comete simultdneamente dos o mas faltas que merezcan
sanciones disciplinarias distintas, se aplicard la sancién correspondiente a la falta mas grave.

Art. 123. Para la aplicacion de toda sancién se tomard en cuenta los antecedentes del
funcionario municipal, fa naturafeza de la falta, la gravedad de los perjuicios causados y las
producidas en el sumario.
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Art. 126. La Resolucién dictada por el intendente podrd ser objeto del recurso de
reconsideracion ante la misma autoridad, en el plazo de cinco (5) dias contados desde el dia
siguiente de la notificacién. El Intendente tendrd 10 (diez) dias para expedirse sobre este
recurso y pasado dicho plazo sin respuesta del mismo quedard expedita la via judicial.

La interposicidn de este recurso no interrumpe ni suspende el plazo para la accion en lo
Contencioso Administrativo para los funcionarios municipales y en la Civil y Comercial para el
perscnal contratado, cuando fuere el caso.

Art. 127. Las sanciones disciplinarias establecidas de acuerdo a este Reglamento serdn
aplicadas independientemente y sin perjuicio de las prescritas en el Cédigo Penal y de la
responsabifidad civil emergente de fos dafios causados.

Art. 128. Si a un personal municipal se le ha sido librada una orden de detencién y/o prision,
se le suspendera en el ejercicio del cargo sin goce de sueldo. Si la medida fuese levantada o
revocada antes de dictarse sentencia, por desvaneacerse los motivos o los indicios que
originaron fa medida, la suspensién quedard sin efecto, debiendo ser readmitido sin mds
tramite en el mismo rango presupuestaric que ocupaba. El funcionaric municipal tendra 5
{cinco) dias para solicitar su reincorporacién, pasado dicho plazo sin realizar esta solicitud,
perderé este derecho.

Art. 129. Para el personal contratado: Si el presunto responsable de la comisién de falta grave
fuera un contratado, se notificard al mismo del hecho, emplazéndolo por el término de 5 dias
para que presente su descargo por escrito a la Direccidén General de Talento Humano.

Una vez recibido el descargo, éste, conjuntamente con los antecedentes del caso, seran
remitidos a la Direccion General de Asesoria Juridica para su pronunciamiente en un plazo de
diez dias respecto de si existen elementos suficientes para la configuracién de falta grave.

En caso afirmativo, la Direccién General de Talento Humano, remitird los antecedentes y el
dictamen de la Direccién General de Asesorfa Juridica al Intendente para que tome las
medidas conducentes a la rescisién inmediata del contrato o las sancidn que considere, sin
perjuicio de remitir los antecedentes del caso a ia jurisdicciéon penal ordinaria, si la situacion
imputada se configura como un posible hecho punible.

19.-EL LEGAIO Y REGISTRO PERSONAL

Art. 130, Cualquiera sea la sancidn aplicada al rs}qnai municipal, la misma serd incorporada
a su legajo personal, administrado pr la Direccibn Gt;neral de Talento Humano.

al salir de la municipalidad.
c) Foto carnet en formato impreso y digital- /7
sV A
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d)Certificado de Antecedentes Policiales y ludiciales Actualizado, a [a fecha de ingreso a
ta funcidn piblica.

e)Resolucion de nombramiento, en los cascs del personal contratado, la resolucién de
autorizacién de contrato y su contrato actualizado

f) Resultado de evaluaciones

g)Promociones y capacitaciones

h)Vacaciones

i} Permisos

1) Resolucion de Traslado

k) Sanciones y/o sumarios

|} Copia de Cédula de Identidad

m) Certificado de grupo sanguineo

n}Historial de aporte jubilatorio, retiro voluntario

o} Titulos universitarios o similares si los hubiere.

20.-DE LA CAPACITACION

Art. 133, Serd obligatoria la asistencia, puntualidad y aprovechamiento de la capacitacién por
parie del personal municipal. En case de llegada tardia o ausencia del personal municipal a la
capacitacién, se procederd de la misma manera que en los casos de llegadas tardias o
ausencias al lugar de trabajo.

Art. 134. La rendicién de cuentas del vidtico correspondiente a las capacitaciones debera
realizarse conforme a la forma y a los mecanismos establecidcs por la Direccidn General de
Administracion y Finanzas de la Municipalidad y definidos para “regular el otorgamiento de
viaticos en la administracién ptblica” y presentados a la Direccién General de Administracion
y Finanzas, @ mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de concluida la
Capacitacion. '

21.- DEL UNIFORME

Art. 135. La utilizacién obligatoria del uniforme institucional para el personal municipal debera
determinarse previamente en coordinacién con la Direccién General de Talento Humano y la
Direccién General de Administracion y Finanzas, en atencién a la disponibilidad
presupuestaria para incorporar de forma progresiva y prioritaria al personal municipal gue se
encuentran mas expuesto a la ciudadania con el objetivo de obtener el fortalecimiento, la
visibilidad e identidad institucional. Y
Art. 136, £s obligatorio el uso correcto del u forme/ con la identificacién institucional en
horarios comprendidos laboralmente, quedangdo prolhibido su uso para otros fines gue no
guarden relacién con fa institucidn, en tal sentigo, su /Jtiiizacién fuera del horario laboral seré
considerado como falta leve. 4

establecido, el que debers usar en todo acto de sefvic 0. En gs & sentido, la Direccién General
Yoldel Personal, supervisara de farma

! 31



Municipalidad de
San Lorenzo
del Campo Grande

iw: “Brindar a la comunidad sewvicios oportunos y de cafidad, promaviendo g participacion cludadana de los actores
Iocaé‘es bara el desarrollo del municipio, sus habitantes, la Municipalidad y sus funcionarios y funcionarias™.-

dependencias correspondientes, anteponiendo la comodidad, seguridad vy decorc en la
utilizacién de los mismos en horario laboral.

22.- SALUD, BIENESTAR Y SEGURIDAD LABORAL

Art. 139. Condiciones ambientales de trabajo: Todo el personal municipal tendra derecho a
trabajar en un ambiente saludable y seguro, libre de riesgos tales como incendios, derrumbes
0 exposicion a otro tipo de peligros. Para ello, la dependencia de Servicio Técnico verificara
periddicamente las instalaciones.

23.-PERSONAL MUNICIPAL CON DISCAPACIDAD O INDIGENA

Art. 140. De ias personas con discapacidad: El personal municipal que posea alguna
discapacidad conforme se describe en el Decreto N2 6369/11 que reglamenta la Ley 2479/04
“Que establece la obligatoriedad de la incorporacién de personas con discapacidad en las
Instituciones publicas” y la Ley 3585/08 “Que modifica los articulos 1, 4 v 6 de la Ley N¢
2479/04” y por el cual se determinan los procedimientos v mecanismos para el ejercicio de
las funciones y atribuciones del cumplimiento de dichas leyes, en tal efecto, deberan regirse
por esta normativa.

Art. 141. Adecuacion de la infraestructura: Se deberan realizar los ajustes necesarios para
adecuar la infraestructura edilicia y mobiliaria, previo informe técnico y financiero, para
aquelios servidores que ingresen a la Municipalidad y que posean algin tipo de discapacidad
descripta en el Decreto 6369/11.

Art. 142, De las personas pertenecientes a comunidades indigenas: £] personal municipal
perteneciente a comunidades indigenas de conformidad a la Ley N.” 6279/19, “Que establece
la obligatoriedad de la incorporacion de las personas pertenecientes a las comunidades
indigenas en las instituciones piiblicas”, donde se incorporaré de forma obligatoria y gradual
hasta liegar al porcentaje del (1%) del total de la nédmina del personal municipal nombrado,
previc informe financiero. Los mismos se regiran por el presente reglamento interno, en
ausencia de un decreto reglamentario.

Art. 143. Denuncias: Tanto el personal municipal con discapacidad, como los pertenecientes
a comunidades indigenas que fuesen objeto de alguna discriminacién o maltrato deberan
realizar la denuncia ante {a Direccién General de Talento Humano, dependencia responsable
de remitir los antecedentes a la Direccién General de Asesoria Juridica y en caso de
comprobarse la falta, deberdn presentar el resultadoe] la investigacion preliminar a la
Intendencia quien, determinara el procedimiento a seg ir.

i

24.-DISPOSICIONES VARIAS
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general proveera en formato digital o impreso, los formularios 3 cada dependencia de la
Municipalidad. Los formularios de organizacion y control proveidos por la Direccién General
de Talento Humano, forman parte de este reglamento.

Art, 146. La Direccion General de Talento Humano, proveera a cada dependencia en formato
impreso y si se solicitare en formato digital, el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 147. Quedan incorporados a este Reglamento Interno de Trabajo y forman parte del
mismo, todos los articulos de Ja Ordenanza N° 12/2016 que “Amplia y modifica la Ordenanza
N°13/2011, por la cual se crea la Policia Municipal de [a ciudad de San Lorenzo” vla Ordenanza
N°® 12/2017 que “Aprueba el Reglamento del Funcionamiento de fa Policfa Municipal de San
Lorenzo del Campo Grande”. Asi mismo, formarén parte de este reglamento las ampliaciones
y modificaciones posteriores a las ordenanzas mencionadas y de este mado, todos fos
procedimientos, permisos, sanciones quedardn ajustados a lo dispuesto en el presente
reglamento, los cuales para su ejecucién, deberdn previamente ser informados
pormenorizadamente a la Direccion General de Talento Humano, quién a su vez procederd
conforme a Jo establecido en el presente reglamento y las normas que rigen el funcionamiento
de Ja Municipalidad de San Lorenzo.

Art. 148. A los efectos de este reglamento, serdn considerados dias habiles de lunes a viernes,
y mediando autorizacion por medio resolucién de intendencia los dias sabados.

Art. 149. Se constituye una Mesa de Didlogo Permanente con los sindicatos reconocidos del
personal Municipal, para el fortalecimiento institucional en materia de Politicas de Gestion
del Talento Humano.

Los representantes por la Municipalidad seran designados via resolucién y los representantes
de los sindicatos deben ser puestos a conocimiente de la Direccién General de Talento
Humano, como mecanismo de buen gobierno .

25.-DISPOSICIONES FINALES

Art. 150. El personal municipal terminard su vinculo laboral por fallecimiento, renuncia,
jubilacidn o destitucidn por causa justificada o injustificada en los casas en los que el personal
no tenga la estabilidad laboral prevista en este reglamento.

Art. 151. Los bienes muebles y patrimonio municipal en general no podran ser objetos de uso
para fines particulares y su uso deberd ser expresaphe ente justificado y sélo para fines
taborales, por lo que los procedimientos para la utilizacign d Ios mismos, serdn regulados por
resoluciones emanadas de la Intendencia Municipal. j -

aislada, sino en forma integral y las partes quedan mutuamejgte vi fladas a su cumplimiento
en su totalidad, ne pudiendo zlegarse ignorancia del pr&is ntexto reglamentario y sus
anexos, para justificar su incumplimiento.

By it

violencia laboral, con perspectiva de género”, del e ]
a los efectos de comprender los conceptos de acodo 1a
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