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POR LA CUAL SC ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA [L
SERVICIO LOCAL DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

Asuncion, 13 dejulio de 2016

VISTO: La Ley 1626/00 “De la Funcién Pablica”, que establece los derechos y
obligaciones de los funcionarios publicos y del personal contratado de los
Organismos o Entidades del Estado.

Lo dispuesto ¢n su articulo 97: wSerdn atribuciones de la Secreraria de la Funcion
Priblica: m) homolngar y registrar los reglamentos internos ) los contratos
colectivos de condiciones de Irabajo, dentro de los organismos y entidades del
Estado cuando ellos reinan los requisitos de fondo y de forma para su validez™; y

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Relaciones ha considerado oportuno actualizar y
confeceionar un ‘huevo- reglamento interno, dado-los constantes cambios cn el
mancjo de losrecursos humanos de la administracion.publica, y la actual polftica
del Poder Ejecutivo de lograr una administracion pl’:blica::rnés eficiente.

Que la Direccién de Recursos Humanos ha 'c:jabor}\\do una propuesta de
reglamenlacion, la cual ha sido remitida a la Secretaria de Ja Funcién Pablica por
nota VMAAT/SG/DRI/N® 728 del 25 de mayo de 2016, blfin de que la misma

corrobore y homologue 2| proyecto presentado.
1 !

Que la Se}cyemr(z‘t de la Funcién Publica. por nota PR/SFP/GAB. N° 3271 del 9 de
junio de 2016, ha remitido al Ministerio de Relaciones E)tx"teriores la Resolucién
SFP N° 0544/2016 “Tor Ia cual sc homologa y registra el reglamento interno para
el servicio local del Ministerio de Relaciones Exteriores™

POR TANTO, en gjercicio de sus atribuciones legales,
EL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES

Art, 1° Aprobar el Reglamento [nterno del Servicio Local del Ministerio de Relaciones
Exteriores que se encuentra coma ancxo “A" de la presente Resolucion.

Aty 27 Aprobar los formularios de justificaciones que se cncuentran como anexo "B de
p q
Ja presente Resolucidn,

Art, 3° Establecer la entrada en vigencia del presente Reglamento, a partir del 1° de
agoslo dc 2016,

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

Art, 5° Comunicar a quienes sorresponda y archivar,
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL
SERVICIO LOCAL DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

Art. 1°

Art, 2°

ANEXO “A”
CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

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

Definiciones. A los efectos del presente Reglamento:

a. Por “Personal del Ministerin”, se entiende a toda persona que posea un
vinculo laboral con el Ministerio de Relaciones Exteriores, como ser:
Funcionarios, Escalafonado Diplomatico, Esjg:alafonado Administrativo,
Funcioqaffribs Comisionados, Personal Contratado, entre otros.

L v v . . \ .Il
b. Por ‘fBuncionario/a”, se entiende a toda'.persona nombrada por acto
administrativo para ocupar de manera permanente\en el Ministerio de
Relaciories Exteriores, un cargo incluido o prevista-en'el Presupuesto General

‘ \

de la INacién.

c. Por “Comisionado”, se entiende a aquel funcionario jque se¢ cncuentra cn
comisian de servicios en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

d. Por “Personal Contratado”, se entiende ' a toda persona contratada
temporalmente por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

e. Por *Ministerio”, se entiende el Ministerio de Relaciones Exteriores.
f Por“Ministro”, se entiende el Ministro de Relaciones Exteriores.

g. Por “Jefe”, sc cntiende a la persona encargada de una oficina 0 dependencia
del Ministerio.

CAPITULO 11

DEL INGRESO Y PROMOCION EN EL MINISTERTO DE RELACIONES

Art, 3°

Art, 4°

EXTERIORES

De los requisitos ¢ inhabilidades para ¢l Ingreso. Los requisitos para el ingreso
al Ministerio de Relaciones Exteriores, asi como las inhabilidades se encuentran
establecidos en la Ley N° 1626/2000 “De la Funcién Pablica”, sus modificaciones
y reglamentacioncs.

De los Concursos Piiblicos de Oposicidn. Sera requisito ineludible para cl
ingreso al Ministerio de Relaciones Exteriores en un cargo permanente de la
carrera del servicio civil, haber sido seleceionado en base & un Concurso Plblico
de Oposicion, cuyos delincamientos se encuentran establecidos en la Ley N°
1626/2000 “De la Funcién Publica”, sus reglamentaciones y las disposiciones
establecidas por l1a Secretaria de la Funcion Publica.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL
SERVICIO LOCAL DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

e

Art. 5° Del Periodo de Prucba, Se establece como perioda de prueba el lapso de seis
meses conforme al articulo 18 de la Ley N°® 1626/2000, dentro de los cuales
cualquiera de las partes podra dar por finalizada la relacion laboral, sin la
necesidad de un sumario administrativo y sin que conlleve responsabilidad alguna
para las partes, Transcurrido este periodo, hasta los dos afios contados desde el
momento del nombramiento, se adquiere la estabilidad provisoria.

Art. 6° De las Promociones Internas. Todo funcionario que posca una antigiledad
minima de dos afios desde su nombramiento, tendra derecho a la participacién de
las promaciones internas que el Ministerio de Relaciones Exteriores realizard en el
marco del Decreto N° 3857/2015 que reglameénta la concursabilidad en la funcion
publica,

7, CAPITULO I N,

, r"' J o s \'\_‘\

DEL REGIMEN DE ASISTENCIA EN LA SEDE DEL,M'\P\IISTERIO DE

/' 'RELACIONES EXTERIORES: . \\

Art. 7° De la obligacién de asistiv y permanccer en la 'sede 'de sus funciones. El
Personal|del Ministerio esté obligado a asistir a la sede de S’tlé funciones los dias y
las horas'que le scan determinadas, asi también estd qbligaqda permanecer en ella
durante l‘a'-‘jornada de trabajo, salvo situaciones Iaboralgs;’, de fuerza mayor o
fortuita, - l\as previstas en el presente reglamento. La/Direccién de Recursos

Humanos tiene la competencia de realizar visitas aleatorias a las diferentes

oficinas para*corroborar la permanencia del personal enla sede de sus funciones,

labrando acta de'dichas intervenciones. En caso de.no encontrar al personal en el
lugar de sus funciones sin mediar justificacion. alguna, la Direccién de Recursos

Humanos podré aplicar las sanciones previstas para los efectos.

Art, 8° De la carga horaria y las jornadas de trabajo. El Personal del Ministerio estd
obligado a cumplir con la carga horaria de ocho haras diarias o cuarenta horas
semanales, conforme lo establece ¢l articulo 59 de la Ley 1626/00 “De la Funcién
Piblica”. La jornada ordinaria de trabajo se extendera de lunes a viernes en los
siguientes horarios: De 07:00 horas hasta las 15:00 horas en el primer turno, de
08:00 horas a 16:00 horas en el segundo turno, y de 09:00 horas a 17:00 horas en
el tercer turno. El Ministeric de Relaciones Exteriores podré estableeer por
razones justificadas, horarios y jornadas de trabajo diferenciados, los cuales deben
cumplir siempre con la carga horaria establecida, y deberén ser autorizados por la
Maxima Autoridad Tnstitucional, Sc establece una tolerancia de 15 minutos para el
registro de entrada al Ministerio. El régimen de horario general serd del primer
turno, pudiendo el personal del Ministerio solicitar otro turno a la Direccién de
Recursos Humanos, con la anuencia de su Director,
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Art. 9° De las jornadas extraordinarias de trabajo. El Personal del Ministerio podra
realizar trabajos en horario extraordinario, siendo estas aquellas labores que sc
realizan posteriores a la jornada ordinaria establecida en el articulo anterior. Para
el computo y pago de las horas extraordinarias se deberd comunicar
periddicamente a la Direccién General de Administracién y Finanzas, con copia a
la Dircecidn de Recursos Humanos, el dfa o el momento que surja la necesidad de
la labor mediante el formulario confeccionado para los efectos, de quiénes
realizaran labores en horario extraordinario y ¢l detalle de las labores a realizarse.
Su omisién decae el derecho de cémputo de las horas trabajadas ese dfa. Serdn
consideradas horas extraordinarias de trabajo, las que se realicen después de
cumplida la jornada ordinaria de trabajo, hasta un méximo de 3 (tres) diarias u 8
(ocho) horas semanales. Ty

Art. 10 De las jornndas adicionales de trabajo, El Personal del Ministerio podrd,
cuando cxi,st’,a" una justificada nccesidad, realizar n'_nba'jos‘-.én horario adicional, que
son los trabgjos realizados cuando culmina la jornada ordinaria y extraordinaria de
trabajo. E’]’,"pqucc_,dimiento para realizar labores adicionales,consiste en comunicar
¢n la fecha o'en el dfa que surja la necesidad a'la Direccion gl\§ Recursos Humanos,
por medio del formularia habilitado para los efectos, de qu'e]n 0 quienes quedaran
a realizar labores adicionales, la omision de dicha comunicacion decae el derecho
a computo de las horas trabajadas. Este trmite.es independijente a la gestion para
el cobro de dichas horas ante |a Dircceién General de Administracin y Finanzas.
Cuando las\ labores deban realizarse en dfas inhdbiles, cs obligatoria la
comunicacién* previa a la Direcoién de Recursos Humanos, del dia, las tareas a
desarrollar, la'cantidad de horas y las personas que. cumplirdn funciones en esos
dlas. Serén consideradas horas adicionales de trabajo, las que se realicen despucs
de cumplida la jornada extraordinaria de trabajo; hasta un méaximo de 32 (treinta y
dos) horas mensuales. En caso de réquerirse, y por disposicion de la Méxima
Autoridad Institucional, por razones debidamente justificadas, podré autorizarse
hasta 32 (treinta y dos) horas mds de trabajo adicional.

Art. 11 Del registro de entrada y salida, Il Personal del Ministerio esta obligado a
registrar su entrada y salida de la Institucion por los medios que la Direccion de
Recursos Humanos establezca para los efectos. Dada la naturaleza de sus
funciones, tienen excneracién de registra de asistencia los siguientes:

a) Ministro/a de Relaciones Exteriores;

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

¢) Los/as Directores/as Generales;

d) El/la Secretario/a General;

¢) Ascsores del Ministro;

Cuando exista personal del Ministerio que por razones de servicio y debidamente
justificadas requieran la exoneracién de su asistencia, la Direccién de Recursos
Humanos, previo informe y parecer, podrd solicitar a la Mdxima Autoridad
Institucional, la autorizacién correspondiente  para  proceder a dichas
exoneraciones.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL
SERVICIO LOCAL DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.
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Art, 12 De la omisién del registro de entrada o de salida, Toda omisién del registro de
entrada o de salida conlleva el decaimiento del cémputo para el caleulo de horas
extraordinarias y/o adicionales del dia de la omisién, ademas de las sanciones
previstas en el articulo 33 del presente reglamento. Se podra justificar
debidamente hasta un méximo de dos omisiones mensuales, sean de entrada o de
salida, Todo el personal del Ministerio deberd, para las justificaciones
correspondicntes en tiempo y forma, corroborar su asistencia a la Institucion
mediante los medios provistos.

Art. 13 De la tolerancia en el registro dc_entrada por inclemencia del tiempo, caso’
fortuito o de fuerza mayor. Cuando existan inclemencias climdticas, casos
fortuitos o de fucrza mayor, sc podrd establecer ‘una tolerancia de hasta 1 (una)
hora después del horario de entrada. La Direccién.de Recursos Humanos es la que
determinard si existen motivos justificados de tolerancia en el registro de cntrada a
la Institucién, debiendo comunicar cuando se.aplica dicHa\' tolerancia.

¢ 2 A

Iy .

Art. 14 De las paiisas en la jornada ordinaria de trabajo. Dure\ﬁ@ la jornada ordinaria
de trabajo se cstablece una pausa intermedia de una 1 (una) hora por dia destinado
al almuerzo. Cada dependencia esta obligada a organizar di'cl‘\a pausa garantizando
el funcicihlamieqto de las oficinas. s e L

| , ; /1

Art. 15 Ausencias.en horario laboral. El personal del Ministerio que deba ausentarse de
su lugar de\trabajo_por més de | (una) hora dentro de su/jornada laboral, deberd
presentar el formulario de permiso correspondiente, con ¢l visto bueno de su Jefe
o Director. En caso de que la Direccion de Recursos’ Humanos compruebe que cl
personal no se encuentra en la sede de sus funciones, procederd a aplicar las
sanciones que correspondan. Quedan exceptuados de esta disposicion el Personal
establecido en el articulo | 1 del presente reglamento. A su vez queda exonerada
de la presentacién del permiso correspondiente, la hora destinada al almuerzo del

personal.

Art. 16 De las llegadas tardias. Se considerard como llepada tardia aquel registro
posterior a las horas previstas en el articulo 4° del presente Reglamento, segun el
turno de cada funcionario. Se establece un maximo mensual de cinco
justificaciones al mes para las llegadas tardias y que no superen tres horas
siguientes al horario fijado como la entrada del afectado, Cuando e funcionario
presente una justificacion por una sextda o més llegadas tardias dentro del mes,
cstds se considerardn como llegadas tardias injustificadas, a excepcién de los
casos que a criterio de la Jefatura de Personal ameriten ser admitidos. En todos los
casos de llegadas tard(as justificadas, el funcionario deberd compensar las horas
de trabajo en el mismo dfa en que ocurrié la llegada tardfa, y estas
compensaciones no serdn compuladas como horario extraordinario ni horario
adicional de trabajo.
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Toda llegada tardia debe ser justificada a la Jefatura de Personal, dependiente de
la Direccion de Recursos Humanos, por medio de los formularios
correspondientes, cn la fecha de la comisién de la falta; dicha justificacion debe
conlar con el conocimiento del Jefe o Director inmediato del afectado. La Jefatura
de Personal es la encargada de corrobarar y aceptar las justificaciones pertinentes
y. en caso de rechazar la justificacién, la misma serd comunicada al afectado por
los medios correspondientes.

Art. 17 De las ausencias imprevistas. En caso de ausencia imprevista, el personal del
Ministerio deberd dar aviso de'la inasistencia y sus motivos a su superior
inmediato, por cualquier medio fehaciente y-comprobable, La justificacién de
dicha ausencia debe realizarse mediante ¢l formulario establecido para ello, a mds
tardar dentro dé-los dos dias posteriores de la ausencia. La Jefatura de Personal
tiene la cxclu"siVa competencia de determinar si corresponde la justificacion y, en
caso de qpﬁ;’ sea rcchazada, se comunicard al 'afec'ta;lb\\por los medios que se
estimen pvc/rtin‘éntcs. % ‘\

f f \

Art. 18 Responsabilidad de los Dircectores y Jefes de‘Dep‘artam‘c\nto. Los Directores y
lefes de Departamentos son responsables del personal qu']c]presta servicios a su
cargo, ademds del correcto desempeiio de las actividades en'sus oficinas. Cuando
exista algin tipo de irregularidad en el desemperio de las funciones del personal,
el Director,0 Jefe estd obligado a informar por escrito a la Direccion de Recursos
Humanos, para que sean tomadas las acciones corre§pondientes. Cuando la
maxima autoridad en una oficina tenga un cargo distinto’a los mencionados en el
presente articulo, estos' también tendrdn las mismas ‘responsabilidades que se
cstablecen on el presente reglamento. '

.CAPITULO IV

DEL REGIMEN DE PERMISOS Y VACACIONES DEL PERSONAL DEL
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Art. 19 De los permisos con goce de suelda, Se establecen los siguientes permisos con
goce de sueldo, los cuales pueden ser solicitados previamente o justificados con
poslerioridad, segiin las circunstancias que se detallan a continuacion:

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

a.1) Por reposo médico: Es la prescripcion médica de descanso para el
afectado, a rafz de un cuadro clinico que amerite la pausa en las actividades
cotidianas. Se establece un permiso indximo de 90 (noventa) dias por cada
gjercicio  fiscal, mediante la  presentacién  del certificado  médico
correspondiente, en donde se indique claramente el diagnéstico que presenta la
persona y el tiempo que deba guardar reposo. La Dircccion de Recursos
Humanos podrd, en cualquier momento, disponer la verificacion del estado de
salud del funcionario y revocar ¢l permiso otorgado cuando corresponda.
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b)

<)
d)

e)

o

h)

6=

a.2) Por estudios médicos o consultas: Se podra otorgar dicho permiso al
personal que requiera estudios de laboratorios o iméagenes, o deba realizar
consultas durante la jornada laboral, hasta un maximo de 3 (tres) horas por dia,
y que no exceda de 40 (cuarenta) horas al aflo, acompafiando a la solicitud la
prescripeion médica de estudios y/o cl recibo o comprobante de la consulta,

2.3) Por enfermedad del familiar: Sc podra otorgar una licencia de hasta 15
(quince) dias como maximo por cada Ejercicio Fiscal, al personal que requiera
asistir a su cényuge y/o a parientes comprendidos dentro del primer grado de
consanguineidad en linea ascendente y descendente, diagnosticado en estado
grave o terminal, o que sufra algin accidente que ponga en riesgo su vida,
presentando para ¢l efecto el certificado médico que indique la necesidad de

acompaiiar-al familiar.

Pcrmiso':,r'mr' duelo: Por fallecimiento del cényugﬁ,\de los padres o de los
hijos, 10 (diez) dias corridos; y por el fallecimiento. de, los abuelos 0 hermanos,
4 (cuatro) dias habiles. S0 \

Por matrimonio: 3 (tres) dias habiles. ' ‘
| | | |

Por Eatcrn}dud: 2 (dos) semanas posteriores al parto, ’Eon la presentacion del
certificado de nacimiento. 4 ! I

Por Mﬁgaruidad: Dicho permiso se otorgara de confér’hﬂdad a lo establecido
en la Ley:N° 5508/2015, “De promocion, proteccionde la maternidad y apoyo
a la lactah¢ia materna”. o /it

Por Lactancia: 90 (noventa) minutos durante loél primeros 6 (seis) meses, los
cuales podran ser usufructuados por la madre, de la forma que ella estime
convenicnte, on funcién a las neecsidades del nifio, pudicndo extenderse dicho
permiso segln indicacién médica, desde los 7 (sicte) meses incluso hasta 24
(veinticuatro) meses de edad, que en este caso serd de GO (sesenta) minutos al
dia.

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

Por cumplimiento de la patria potestad: Cuando exista la necesidad de
asistencia al hijo/a por salud, o 1a necesidad de garantizar al nifio su desarrollo
arménico e integral y a protegerlo contra el abandono, la desnutricién, la
violencia y la explotacién. se podrd otorgar un permiso de hasta 10 (diez) dias
al afio u 80 (ochenta) horas laborales al afio, con la presentaci6n de las debidas
documentaciones que ameriten el permiso solicitado. Cuando ¢l permiso deba
ser mayor a lo previsto en ¢l presente inciso, se analizard la solicitud
correspondicnte para ser otorgada o denegada,
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Art. 21
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i) Por adopcién: Cuando se adopte a un menor de 6 (seis) meses de edad, la
madre adoptante podrd, previa presentacién de todos los documentos
perlinentes a la adopeién, solicitar permiso de conformidad a la Ley N°
$508/15 “Promocidn, Proteccién de la Maternidad y Apoyo a la Lactancia
materna”.

j) Por cumplimicnto de obligaclones personales por la Ley: Se otorgard 2
(dos) dias habiles al mes y, en ningun caso, mas de 15 (quince) dfas habiles al
affo para cumplir obligaciones personales impuestas por leyes 0 disposiciones
gubernativas, con la presentacién de la documentacion pertinente 'y a
consideracion de la Dircccidn de Recursos Humanos.

k) Para cursos de capacitacién: El personal del Ministerio podré, una vez al
affo. asislir ¢omo alumno o profesor a los ~cursos de capacitacién o
adicstrmmicnto que tengan estrecha relacién a-la furicion y al cargo que ejerce.
Cuando"cl permiso requiera un periodo dc tiempo mayor, se debera solicitar a
la Secrotaria de la Funcion Publica el parecer correspondiente.

r' A’ pid XA

PCL'misqs,fsin goce de sucldo. Los permisos sin goce do s\uéldo scran presentados

ante la iDireccién de Recursos Humanos y seran autorizados por Resolucién

Minisleri%ul, en l‘os siguientes casos: |

' - ; !
a) Para 'p‘r.estar servicios en otra Institucién publica, hasta 1 /(un) afio prorrogable.
b) Para Lis{‘\}frtlctbar una beca de estudio o capacitacién, hé,s"m 3 (tres) afios.
¢) Paraejercer funciones en organismos pt’lblicos'inteméc’ionales. hasta 4 (cuatro)
afios. "' .
d) Para los funcionurios Escalafonados Diplomdricos; conforme lo previstc en el

articulo 20 de-la Ley 1335/00 “Del Servicio Diplomatico y Consular™.

En todos los casos, los permisos mencionados en el presente articulo deben ser
autorizados por ia Maxima Autoridad de la Institucion.

Formalidades. Todas las solicitudes o justifizaciones deberdn ser presentadas
ante la Jefatura de Perconal con los documentos correspondientes (Certificados
médicos, de nacimienta, de matrimonio, de fallecirmiento, cntre otros). por lo
menns 2 (dos) dias antcs del acontecimiento o hasta 2 (des) dias posteriores al
misma. Cuando se trate de log permises por razones de salud y que impliquen una
inasistencia de mas de 2 (dos; dlas, las prescripciones médicas correspondientes
deben astar legalizadas por ¢l Ministeric de Salud Pliblica y Bienestar Social. Para
los permisas con goce de sueldo que impliquen una ausencia de 30 (treinta) dias o
més, por parte del solicitante. las mismas serdn autorizadas por Resolucién dz la
Maxima Autoridad Institucional. La Direccién de Recursos Humanaos, por medio
de la Jefatura de Personal podré, en cualquier moraento, disponer la verificacion
de) estado de salud del Personal.

Cuando se trate de los pormisos contermplados en el articule 16 cel presente
reglamento, los mismos se presentardn ante 12 Direccion de Recursos Humanes,
acompaiiados de las instrumsntales carrespondientes.
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Art, 22

Art. 23

Art, 24

Art. 25

8-

De las vacaciones. Todo el personal del Ministerio tiene derecho al goce de sus

vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo cumplido y continuo,

conforme a la siguiente escala:

a) HMasta cinco aflos de antigtiedad, doce dias habiles.

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

¢) Con mas de diez afios de antigliedad, treinta dias hébiles.

La Direcciéon de Recursos Humanos, entre los meses de setiembre y octubre de
cada afio, elaborard el calendario de vacaciones del personal del Ministerio,
atendiendo las necesidades de cada dependencia y la continuidad de los servicios
que presta el Ministerio. El calendario de -vacaciones serd aprobado por
Resolucién de-la Méxima Autoridad de Inslitucional. Para la confeccion del
calendario dé. vacaciones, la Direccién de-Recursos», Humanos requerird quc
presenten en-tiempo y forma el proyecto de calendario dq“gada dependencia. Si no
se presentaren - dentro del plazo establecido por la ‘Direccién de Recursos
I-lumano‘s',’,’éslla asignard de oficio las vacaciones al pers’on‘?l\de la dependencia en
mora. : \

De la m‘,ol.diﬁcncién de las vocaciones. Las vacaciorics,rcl;ﬁpneradas son de goce
ininterru"rlr'\_.pido por el personal, pero debido a urgente nq'c}asidad de servicio, el
Ministerio\de Relaciones Exteriores podra requerir.al personal la reintegracion al
trabajo. En cste caso, ¢l personal no pierde su derecho dg‘lr'eanudar las vacaciones
inmediatamente al culminar la necesidad que genero la-interrupcion. Se permitird
hasta un méaximo de cuatro modificaciones de las./vacaciones autorizadas por
Resolucién Ministerial. Las solicitudes de modificacion se realizardn ante la
Direccién de Recursos Humanos, con las. -debidas justificaciones y con el
consentimiento del superior inmediato.

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

De la acumulacién de las vacaciones. Las vacaciones no son acumnulables. Sin
embargo por circunstancias justificadas de servicio o personales, el afectado podra
solicitar la acumulacién de sus vacaciones hasta un periodo méaximo de 2 (dos)
afios. La Direceién de Recursos Humanos realizard las gestiones necesarias para
que todo el personal haga uso de sus vacaciones durante cl aflo, salvaguardando
siempre el cotrecto v continuo funcionamiento de la Institucion.
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Art. 26

Art. 27

Art. 28

0=

CAPITULO V

DE LOS TRASLADOS Y COMISIONAMIENTOS DEL PERSONAL DEL

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

De los traslados de los funcionarios a otras dependencias de la Institucion.
Los funcionarios dzl Ministerio podrén ser trasladados por razones de servicios,
suficientemente motivadas y siempre que se cumpla estrictamente con una de las
causales establecidas en el Art. 27 del presente Reglamento, El traslado serd
dispuesto por Resolucion de la maxima autoridad de la Institucién, y deberd ser de
un cargo a otro de igual o similar categorfa y. remuneracion, previo parecer de la
Dircecién de Recursos Humanos. Para deterininar el traslado, la Direccion de
Recursos Humanos deberd considerar los siguientes> aspectos: 'as necesidades de
las Dependencias de origen y de destino donde -pcurrivd la movilidad del
funcionaric',":,c"l perfil académico y laboral del funcibrﬁario/a afectado/a, y las
funciones Jnsitucionales que curplen las dependencias dc\origen y de destino.
Dicha figuya solg'se encuentra prevista para el funcionario'en los términos del Art.
4° dzla Ly N° 1626/200C *De Ia Funcién Piblica”. \\

| i | \
De la cn‘rﬁ‘isién de servicio a otro Organismo o Entidad Aql Estado. El traslado
del funcionario’ del Ministerio de Relaciones Exteriores, a otro Organismo o
Entidad d,é! Estado (O.E.E.), deberd ser autorizado por Resolucidn, por tiempo
determinade_dentro del perfodo del Ejercicio Fiscal vigente, siempre que se
configuren I¢s siguientes requisitos: '

a) Urgencia por_cubrir vacancias que. comprometan ¢l funcionamiento del
servicio en la entidad de destino. A

b) Experiencia y especiales condiciones prof;sioiia!es del funcionario, que hagan
necesaria la p1 estacion de sus servicios en la entidad de destino.

¢) Eltraslado dela sede del Ministerio de Relaciones Exteriores.

d) [ndisponibilidad del personal calificado necesario en ja entidad de destino.

e) Por exigencias de la propi paturaleza del cargo.

£l funcionario permenente del Ministerio en comisién de servicio en otro O.E.E.
deberd mantener un alto grado de responsabilidad y buen desempeiio. Si se
constatan irregularidades en sl desempefio de la comision del servicio, se podra
dar por concluida la comision. Serd aplicable ademds para el presente artfeulo, lo
dispuesto por ¢l Decreto Reglamentaric d» Presupuesto de cada ejercicio vigente,

De te comisién de scirvicio a una Representacién Diplomitica o Consular. El
funcionario del Ministzrio de Relaciones Exteriores podré prestai servicios en una
Representacion Diplomdtica o Consular, en calidad dz comisionado, por un
periodo maximo de ‘res meses, cuandn se configuren zlgunos de los presupuestos
ustablecidos en el articule 27 dul presente reglamento.
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CAPITULO VI

DE LOS DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DEL

Art. 29

Art, 30

Art. 31

Art. 32

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

De la salud, bienestar y seguridad laboral. Todo el personal del Ministerio tiene
derecho a trabajar en un ambiente saludable, seguro y libre de riesgos para su
integridad fisica y mental. La Dirccoién de Recursos Humanos es 1a responsable
de realizar todas las gestiones que l¢ scan posibles para asegurar el cumplimiento
del presente articulo,

De In identificacién del personal. Todo el personal del Ministerio, a excepcion
del Ministro y-sus Viceministros, deberd portar la-credencial de identificacion
oficial de la Institucién, en la que sc debe consignar.la fotografia de la persona,
sus datos personales, y la dependencia donde presta servicios. A los efectos, la
Dircccién"dc:chlirsos Flumanos realizara las gc’sﬁones\ﬁenincntes para dotar al
personal;de laidentificacién mencionada y las cnrrc’spond'i\ex\xtes actualizaciones.

) . \

De la ves:'timculta del persanal. Todo el personal del Ministerio cstaré obligado a
vestir u[decus_:di;mcmc para la ejecucién ce sus labares _di,afias. Queda prohibido
todo aluc‘pdo-d'cportivo, casual e informal dentro de las sedes de la Institucién y
en los lorarios de trabajo. El incumplimiento de’ la presente disposicién serd
pasible dc,"s\zmcioncs, considerdndose la misma como fallt"a’gravc. La Dircccion de
Recursos Mumanos podra exceptuar del cumpllimienlq"'g]el presente articulo a las
dependenciﬁsiquc roalizan labores que ameriten dicha-excepcion.

De Ias obligaciones del personal. Son oblig_aci_onés del personal del Ministerio,
sin perjuicio de lo quz se establezcan en otras lcéyes o reglamentos, las siguientes:

a) Realizar personalmente e} frabajo 2 su cargo en las condiciones de tiempo,
forma, lugar y medalidad que determinen las normas dictadas por la autoridad
compelente.

b) Cumplir la jo-nada de trabajo guc estatlece este reglamento.

¢) Asistir puntualmente al trabajo y prestar sus servicios con eficiencia,
diligencia, urbanidad, correccion y disciplina, y portar identificacién visible
para la atencién al publ:co dentro del horario establecido v, cuande fuere
neccsario, €n horas extraordinarias,

d) Acatar las instrucciones de los superiores jerarquicos relativas al trabajo que
realiza, cuando cllas no scan manificstamente contrarias a las leyes Y
reglamentos.

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

f) Guardar el secreto profesional en lcs asuntas que revistan carécter reservado
en virtud de 1a ley, del reglamento, de su propia naturaleza, o por instrucciones
especiales.
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Art, 33

=] s

g) Observar estrictamente el principio de probidad administrativa, que implica
una conducta honesta y lcai en cl desempefio de su cargo, con preeminencia
del interds piblico sobre ¢l privado.

h) Denunciar con la debida prontitud a la justicia ordinaria o a la autoridad
competente, los hechos punibles o irrcgularidades que lleguen a su
conocimienta cn ¢l cjercicio del cargo.

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

i) Concurrir a la citacién por la instruccion de un sumario administrativo o
prestar declaracion en calidad de testigo.

k) Someterse perigdicamente 2 los exdmeries. psicofisicos que determine la
reglamentacion, pértinente. SIS

1) Permanccer ¢h el cargo en caso de renuncia, p\orjc! plazo méximo de treinta
dias, si antes no fuese reemplazado. e B

m) Cumplir/ﬁl‘a.s ‘disposiciones constitucionales, ‘legales ‘): reglamentarias sobre
incompalibilidad y acumulacion de cargos pablicos. 1\

n) Capagitarse en el servicio, o \\‘

o) Velar por la economia y conservacion del patrimonio pablico a su cargo.

P) Abstenerse de rralizar actividades contrarias al }ordcn} plblico y al sistema
democritico,consagrado por la Constitucion Nacional. | |

£ . i )]
De las pfalllibiciolncs del Personal. Queda prohibido al personal del Ministerio,
sin perjuicio.de lo que se establezca en otras leyes 0 reglaientos:
% Yo P

a) Utilizar la'autoridad o.influencia que pudiera tener,f’a'vtravés del cargo, o la que
se derive por influencia de terceras personas, [para ejercer presion sobre la
conducta de sus subordinados. T

b) Trabujar en la organizacion o administracién de actividades politicas en las
dependencias del Estado.

¢) Usar la autoridnd que provenga de su cargo para influir o afectar el resultadc
de alguna eleccidn, cualquicra sca su naturaleza.

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

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

f) Recibir obscquios, propinas, somisiones o aprovechar ventajas en razon del
cargo para cjecutar, abstenerse de ejecutar o gjecutar con mayor esmero 0 con
retardo cualquier acto inherente a sus funciones.

g) Discriminar la atencién de las asuntos a st Cargo poniendo o restando esmerc
en los mismos, scglin de quién provengan o para quién sean.
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1) Intervenir directamente, por interposita persona o con actos simulados, en la
obtencién de concesiones del Estado o de cualquier privilegio por parte del
misimo que importe beneficio propio o de terceros.

i) Aceptar manifestacion puiblica de adhesién, homenaje u obsequios de parte de
sus subordinados, por razones referidas al cargo mientras se encuentre en
ejercicio del mismo.

k) Mantener vinculaciones que le signifiquen beneficios, con personas fisicas o
juridicas fiscalizadas por ¢l organismo en que se encuentra prestando servicios.

1) Obtener directa o indirectamente beneficios originados en contratos, .
comisiones, franquicias u otros actos que formalice en su cardcter de
funcionario. o

m) Efectuar o patrocinar para terceros, tramites 6 gestiones administrativas o
judiciales, se ‘encuentren o no directamente bajo surepresentacion.

n) Dirigir. ;édministrar, asesorar, patrocinar, rcpresentar o prestar servicios

remunerados o 1o, @ personas fisicas o jurfdicas. que, gestionen o exploten

concesiones de la Administracion en el orden estatal, departamental o

municipal, o que fucran proveedores o contratistas de las \‘nismas.

o) Retirar, sin previa anuencia de la autoridad competente, cualquier documento u

objeto de la reparticion. o

p) Ejerceruna industria o comercio relacionado con Jas actividades del organismo
o entidad del Estado en que presta servicio, sea personalmente o como socio 0
miembro de la direccién, administracion o sindicatura’gé sociedades con fines
de lucro,- También es incompatible con toda odupacién que no pueda
conciliarse con las obligaciones o Iz dignidad del caTgo.

q) Aceptar comisiones, empleo o pensiones de otro$ Estados, sin autorizacion del
Poder Ejecutive, -

CAPITULO VII
DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS Y SUS SANCIONES

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

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

a) Llegadas Tardias
a.1- Dos (2) llegadas “ardias injustificadas en el mes, apercibimicnto por
escrito.
a.7- Tres (3) llegadas texdias injustificadas ¢n el mes, multa cquivalente a un
{1) dia de selario,
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a.3- Cuatro (4) llegadas tardfas injustificadas en el mes, multa equivalente a
dos (2) dias de salario.

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

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

Omisiones de marcacidn de entrada o salida

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

b.2- Tres (3) omisiones en el registro de ‘entrada o salida injustificadas en el
mes, multa equivalente a dos (2) dfas dd'salario.

b.3- Cualro'(4) omisiones en el registro de entrada-o salida injustificadas en el
meg,“in’ulta equivalente a tres (3) dfas de salario.",

b.4- Mé’§/dc cuatro (4) omisiones en el registro de c\n‘\t\;ada o salida en el mes,
serdn Consideradas como falta grave por reinci'dcﬁc\;i\a.

Ausencias \\

c.l- Afusenc,ia injustificada de un (1) dia, con multa "c'qUilvialentc a1 (un) dfade
salario. | e ;’ ,

c.2- Ausencia injustificada de dos (2) dias seguidos o alternados, con multa
eq‘L{ivalcnge a 2 (dos) dfas de salario. //.f’

c.3- Augencia injustificada de tres (3) dfas alternados; con multa equivalente a
3 (tres) dfas de salario.

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

c.5- Una (1) ausencia injustificada durante-las horas de trabajo en ¢l mes,
apercibimiento por escrilo. ’

¢.6- Dos (2) ausencias injustificadas durante las horas de trabajo en el mes,
multa equivalente a 1 (un) dia de salario.

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

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

l.a ausencia injustificada durante la hora trabajo se constatara por acta de
verificacién de la Direccion de Recursos Humanos,

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

Falta de respeto a los superiores: a los compaiieros de trabajo o al phblico,
apercibimiento por escrito o multa equivalente de uno a cinco dfas de salario.
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Art, 36 Del procedimiento de aplicacién de las sanciones a las faltas leves. Cuando el
personal del Ministerio comcticra las faltas establecidas en los incisos a), b) y c)
del articulo anterior, la Dircceion de Recursos Humanos procederd a la aplicacion
de las sanciones cstablecidas. Cuando se tratase de la comisién de faltas
cstablecidas en los incisos d) y ) del artfculo anterior, se deberd informar a la
Direccién de Recursos Humanos y ésta remitivd las instrumentales
correspondientes a la Direccién de Asuntos Legales, para que la misma determine
la existencia o no de faltas y las correspondientes sanciones a ser aplicadas por |a
Direccion de Recursos Humanos, En caso de que el inculpado se considerase
inocente por la pena de -amonestacién- o apercibimiento, podré solicitar la
instruccién de un sumario adninistrativo. =~

Art, 37 De las Multas, A efectos de-la aplicacién de mdlt‘;\s, la Direccién de Recursos
Humanos elevard un informe del personal a ser multado a la Méxima Autoridad
de la Institp{:ibn para que esta autorice dichas multas por\Resolucién Ministerial.
Para el c:il/c‘ulo-de’ los dias de multa, se tomard-como\base el salario liquido
asignadol,ﬁ’la persona afectada y se dividird entre ti'ginta p%n'a obtener el importe
de jornal :/diario;' del afectado. Si el personal sancionado élon multa de salario,
acumulase varins faltas, se procederd a la aplica'pién fl? las sanciones que
correspondan a‘cada falta, pero que no superen el 25% del salario liquido del
afectado,lindependiente a descuentos obligatorios 0 voluntarjos.

A ' ; f
Art. 38 De las faltas graves. Serdn consideradas faltas .graves/ y sus correspondientes

sanciones lag'siguientes: , s

a) Ausencia injustificada de tres (3) o mds dias contintios en el mes.

b) Ausencia injustificada de cinco (5) o mds .dfas alternados en el mismo
{rimestre, e

c) Abandono del cargo.

d) Incumplimiento de una arden del superior jerdrquico, cuando ¢lla se ajuste a
sus obligaciones.

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

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

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

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

i) Malversacion, distraccion, retencién o desvio de bienes publicos y la comision
de los hechos punibles tipificados en el Cddigo Penal contra el Estado y contra
las funciones del Estaclo.

k) Nombrar o contratar funcionarios en transgresion a lo dispuesto en las leyes y
sus reglamentos,

I} Los demés casos no previstos en la Ley 1626/00, pero contemnplados en cl
Cédigo del Trabajo y las demds leyes como causas justificadas de terminacion
del contrato por voluntad unilateral del empleador.
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Art. 39 Dc las sanciones a las faltas graves. Las sanciones disciplinarias
correspondientes a las faltas graves serdn aplicadas por la méxima autoridad del
Ministerio, previo sumario administrativo, sin perjuicio de remitir los
antecedentes a la jurisdiccién penal ordinaria, si el hecho fuese punible. Las
sanciones para las faltas graves son las siguientes:

a) Suspension del derecho a promocion por ¢l periodo de un afio.

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

¢) Destitucién o despido, con inhabilitacién para ocupar cargos ptblicos por dos
a cinco afios.

Art. 40 Del procedimiento para la nplicaéidn'tl'é sanciones a las faltas graves a los
funcionarios. La Direccién de Recursos Humané‘s,puando corrobore que existan
supuestos de la-oimisién de faltas graves, comunicard a la Direccidn de Asuntos
legales dicha situacién, quién debera expedirsesi existen los presupuestos de
derccho para’ la instruccién de sumario administrativo, Una vez recibido el
parecer, la/Direccién de Recursos Humanos elevard a consideracién de la Méxima
Autoridad institucional los antecedentes del caso, para que, si asf considere, sea
instruido/el sumario’ administrativo por Resolucion Ministerial. Una vez instruido
el sumario administrativo, la Direccion de Re_curs{os Humanos remitird a la
Direccién de Asuntos Legales todos los antecedentes del ‘caglo, para que esta anexe
a la acusacion todas las pruebas instrumentales del caso. f‘/

\ /

;!

Art, 4] Del prnccqli,\micnt'o para la aplicacién de sanciones n_/;ls':s faltas graves a los
contratados,'Si el presunto responsable de la comisién‘de falta grave fuera un
contratado, la Direccion de Recursos Humanos notificatd por escrito al afectado
de los supuestos acreditados a su persona, para que-en un plazo perentorio de tres
dias hdbiles, presente el descargo correspondiente con las instrumentales que
considere. Toda la documentacién serd.remitida a la Direccién de Asuntos
Legales para que esta emita su parecer con relacién al caso: y cuando confirme la
comisién de faltas graves por parte del personal contratado. comunicard a la
Dircccién de Recursos Humanos, para que esta inicie los trdmites pertinentes de
desvinculacién.

Art. 42 Incorporacion al legajo. Los apercibimientos por escrito y las constancias de que
se ha sancionado al Personal del Ministerio deberén ser incorporados al legajo del
afectado, asi como las resoluciones de sobreseimiento en el sumario
administrativo cuando corresponda.

CAPITULO VIII
DE LA RECONSIDERACION ADMINISTRATIVA

Art, 43 Tiempo y forma. El personal del Ministerio podréd interponer ¢l recurso de
reconsideracién de conformidad al articulo 87 de la Ley N° 1626/00 de la Funcién
Publica
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Art, 44 Efcctos y pronunciamiento. El recurso de reconsideracidn deberd interponerse
en ¢l plazo de cinco dias, a partir de la notificacién de la resolucién que la motive.
El recurso serd resuelto dentro de los quince dfas de su presentacion; transcurrido
dicho plazo, sin pronunciamicnto de la autoridad competente, s¢ considerard
rechazado el recurso.

CAPITULO IX
OTRAS DISPOSICIONES

Arl. 45 Dec los legajos del Personal. La Direccion de Recursos Humanos es la-
dependencia responsable de ‘la custodia, sostenimiento y actualizacién de los
legajos del personal que presta servicios en-gl. Ministerio. El personal del
Ministerio que,ingrese a la Institucion o retome del dumplimento de funciones en
el Servicio Exterior o de una comision de servicios,-dentro de los primeros 30
(treinta) dias corridos deberd proveer a la Direccion dé;lRecursos Humanos las
siguicntes iriformaciones segin correspondan: - '\\"-.\

! ‘ \

) | . . ' \ . .
. Los formularios de datos y registros de firmas proveid‘o‘sl; por la Direccién de

Recurgos-Humanos. »

- Currigulum :Vitae con toda la documentacién: que javale la informacion
consignada. ' , AR

- Comprobante de presentacion de la Declaracion Jurada/de Bienes y Rentas.

- Fotocopia de la cédula de identidad vigente del’ Personal, ¥y cuando
corresponda, de su conyuge ¢ hijos. : !

. Fotocopia‘del Certificado de Matrimonio, y de los certificados de nacimiento
de los hijos cuando sean necesarios. A

-1 (una) foto carnct, ' '

. Certificados de Antecedentes Judiciales.y Policiales actualizados.

. Certificado de cumplimiento tributario vigente, 0 certificado de no ser
contribuyente cuando correspondan,

- Evaluacién psicofisica anual actualizada.

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

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

Ademés de la documentacion descrita mds arriba, los legajos deben contener
como minimo los siguientes:

. Decretos, Resoluciones o Contratos que afecten al personal.
- Resultados de las Evaluaciones de Desempeiio.

- Promociones y capacitaciones.

. Subsidios y becas otorgados.

- Reconocimientos o premios.

. Sanciones Administrativas o Judiciales.
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Todo ¢! Personal del Ministerio estd obligado a mantener actualizado su legajo y
es responsable de comunicar a la Direccién de Recursos Humanos cualquier
modificacién o variacion de sus datos personales, antecedentes académicos o
laborales, Ante el segundo requerimiento de la Direccion de Recursos Humanos al
funcionario para que el mismo arrime los documentos cstablecidos en el presente
articulo, el mismo esta obligado a dar cumplimiento so pena de amonestacion por
escrito por la Direccién de Recursos Humanos. En caso de que persisticra el
incumplimiento, dicha situacién sera considerada como falta grave conforme lo
establece el articulo 68, inciso d) de la Ley 1626/00.

Art.46  De las evaluaciones -de desempefio. - La- evaluacion de desempeiio €S la
calificacién sobre la base de criterios especificos contenidos en el procedimiento
aprobado por Resolucion de la Méxima Autoridad -Institucional. de la manera en
que se han realizado las conductas laborales y se han logrado resultados en el
trabajo desempefiado, en un periodo anterior ~especificp, por el personal del
Mlmstcrlo./; e . \\.‘

Art. 47 Finnlidnldlr'dc las evaluaciones. Ticnen como finalidad ﬁg-\pveer de informacion
para la toma de;decisiones en busca del mejoramiento de la gestion de personas:
capacitagi'oncs, rediseiio de puestos de trabajo, proccs:os gdr‘pinistrativos, controles
0 supcrvis‘ioncs,‘- compensaciones salariales y pr‘omgcionels.;' La identificacién de
estas acciones orienta el proceso de la evaluacion en sentido de ayuda y puede
plasmarse'en planes de mejora para la [nstitueion.

Art. 48 Frccucncia;‘})roccdimienm y aleance de las evallnnqibﬁes. La aplicacion de las
evaluaciones d¢ desempefio debe realizarse como miriimo dos veces al afio. Serdn
desarrolladas por-la Direccién de Recursos Humanos y debe abarcar a todo el
personal que cumple funciones en el Ministerio, con la excepcién de los

Viceministros/as y el Ministro/a de Relaciofies Exteriores.

Art, 49 De las pasantias. El Ministerio de Relaciones Exteriores podra aceptar en
pasantfa laboral no remunerada. por un periodo méximo de seis meses, a aquellas
personas que lo saliciten por escrito ante la Direccién de Recursos Humanaos,
acompafando para los efeclos, los fundamentos de la solicitud, el curriculum
vitae, fotocopia de cédula de identidad, y otros documentos que se estimen
pertinentes, Aquellas personas aceptadas en pasantia deberén suscribir un contrato
con este Ministerio. Cuando se trate de un menor de edad, la suscripcién lo harén
acompafados de sus padres o tutores.

Art. 50 De la competencia otorgada a la Direccién de Recursos Humanos. Se concede
a la Direccién de Recursos Humanos la competencia para generar instrumentos de
regulacién, comunicacién o aclaracién del presente reglamento (Circular,
comunicado, entre ofros) de cumplimiento abligatorio para todo el personal del
Ministerio,
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Direccién de Recursos Humanos
Justlficativo de Ausencias
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Direccion de Recursos Humanos
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