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MINISTERIO DE INDUSTRIA Reselucion N° JL\,
¥ COMERCIO

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL
MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO.

ASUNCION, ig de enero de 2010

VISTO: ¢l Proyecio de Reglamento Interno del Ministerio de Industria v
Comercio confeccionado por parte de sus autoridades conjuntamente con los
Sindicatos de esta Cartera v,

CONSIDERANDO: Que, el Ministro de Industria y Comercio es el Jefe
Superior y responsable de la formulacién y ejecucién de la politica confiada al
Ministerio y en tal caracter le compete la alta direccién del mismo, conforme 1o
establece el Articulo 1° inciso “B”, del Decreto N° 2348 POR EL CUAL SE
REGLAMENTA LA CARTA ORGANICA DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y
COMERCIC - LEY N° 904/63, Y SE DEROGA EL DECRETCO N°® 902/73; y

Que, el caracter de jefe Superior del Ministerio de Industria y Comercio
faculta al mismo a adoptar las providencias administrativas necesarias para el mejor
cumplimiento de sus fines,

Que, la redaccién del Proyecto de Reglamento Interno del Ministerio de
Industria y Comercio ha contado hasta su culminacién, con la activa participacion los
representantes de los Sindicatos de este Ministerio.

Que, a la fecha resulta necesario dotar al Ministerio de Industria y Comercio
de un cuerpo normativo que regule ¢l normal funcionamiento del personal de la
Institucion de tal manera a que con ello exista una mayor dindmica y eficiencia al
momento de ejercer los controles de rigor.

. QUE, conforme lo establece e! Art. 7° de la Ley N° 1626 de la Funcién Puiblica, el
reglamento interno se aplicard luego que hubiera sido homologado por esta.

POR TANTQ,
EL MINISTRO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
RESUELVE:

Art. 1°.- Aprobar el Reglamento Interno del Ministerio de Industria y Comercio
que se adjunta a la presente Resolucién y forma parte integrante de la
misma. '
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Art. 1°.-

Art, 2°-

Art, 3°.-

Art, 4°,-

Y COMERCIO

POR LA CUAt SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL
MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO.

REGLAMENTO INTERNOQO

Competencia - Este reglamento tiene por chjeto regular-las condiciones de trabajo
de funcionarios y funcionarias nombrados (as) de cardcter permanente, el personal
confratado por el Ministerio de Industria y Comercio, (en adelante MIC) y/o a
través de proyectos o programas vinculados presupuestariamente al MIC y el
personal de servicio auxiliar. Quedan expresamente excluidos de la presente
reglamentacion el Ministro, los Viceministros, el Secretario General, el Jefe de
Gabinete y los Directores Generales.

De las jornadas de Trabajo v Horario — Establecer la jornada ordinaria de
trabajo en ¢l Ministerio de Industria y Comercio y en proyectos o programas
vinculados presupuestariamente al Ministerio de Industria y Comercio, de lunes a
viernes de 07:00 a 15:00 horas en el turno mafiana, el horario de almuerzo estd
incluido en la citada jornada, el cual serd escalonado para cada dependencia con
resguardo en la continuidad de las labores y a la atencion al ptiblico, el cual serd de
una (01) hora de turno, a partir de las 12:00 hasta las 13:00 horas y de las 13:00
hasta [as 14:00 horas. EI horario del turnc tarde serd de lunes a viernes de 12:00 a
19:00 horas, el presente horario sera para actividades de cardcter excepcional. El
horario de trabajo del personal de servicio auxiliar, serd establecido por Ia
Diireccidn de Recursos Humanos en circular anexa, de acuerdo a la necesidad de
cada dependencia en la gue presten servicios.

Tolerancia — El margen de tiempo permitido para el registro de entrada del
funcionario es de 15 (quince) minutos v de 45 (cuarenta y cinco) en los dias de
Huvia, en dias tormentosos la referida excepcion podra ser prolongada a criterio de
la Direccién de Recursos Humanos, dicha excepcion serd dispuesta por la
Direccitn de Recursos Humanos.

Todos aquellos casos que requieran un horario especial por razones de mejor
servicio o cuesticnes excepcionales deberdn ser solicitados a la Direccion de
Recursos Humanos, por escrito con el visto bueno del Superior Jerarquico. Ante la
negativa del Superior Jerdrquico en relacidn al visto bueno, éste deberé fundar por

escrito la misma

Personal Contratado: En relacién al horario, deberan cumplir la jornada de trabajo
que establecen las clausulas del contrato, conforme a la necesidad y los términos de
referencias estipuladas en el contrato respectivo. El personal contratado, a los efectos
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Llegadas Tardias — La Institucion tolerara hasta tres (03) Hegadas tardias o tres (03)
salidas anticipadas por mes sin que ello implique descuentos de salario. Sobrepasado
dicho limite, dos (02) llegadas tardias o dos (02) salidas anticipadas se computarén de
manera mensual y proporcionalmente a los minutos de inasistencia. La llegada tardia
del funcionario a la institucién después de las 08:00 horas, se computard como
inasistencia, salvo justificacién fundada y aceptada por la Direccion de Recursos
Humanos.

En caso de retiro anticipado del funcionario por comisién de servicio, deberd ser
justificada mediante orden de trabajo correspondiente, con la anuencia escrita del
Superior Jerarquico. '

Ausencia Injustificada ~ Cada falta de asistencia no justificada serd descontada
automaticamente a través de la Direccion General de Administracion y Finanzas, con
el importe de un dia de sueldo, dicho descuento serd previamente notificado por la
Direccién de Recursos Humanos al afectado quien tendré el plazo de cuarenta y ocho
(48) horas para recurrirla, contados a partir del dia siguiente de la notificacién.

Tres faltas consecutivas o cinco alternadas en un mes, sin justificacion, haran pasible
al funcionario de sumario administrativo, previo informe de la Direccion de Recursos
Humanos, sin mas tramite. El plazo para justificar las ausencias es de 48 horas de
producida la misma, dicho plazo es improrrogable,

Del Control — El control de la asistencia o cumplimiento del horario estard a cargo de
la Direccién de Recursos Humanos. Todos los funcionarios deberdn registrar su
horario de entrada y salida en la modalidad dispuesta por la Institucion.

Omisién-de Registro —~ La falta de registro de entrada y salida serd considerada como
ausencia en caso de que o sc justificada. Cuando la omisidn se debiese a motivos de
fuerza mayor acreditable v el permiso no pudiese ser solicitado con la antelacion
requerida, aquella podrd ser justificada, con el visto bueno del Superior Jerdrquico
dentro de las 48 horas siguientes. -

Prohibiciones — Queda prohibido a los funcionarios abandonar su lugar de trabajo
dentro del horario establecido en el Articulo 2° del presente reglamento, salvo
causa debidamente justificada relacionada a labores de la institucién o que la
naturaleza de sus funciones asf lo requiera.

Permisos —~ Todas las solicitudes de permiso tendrén cardcter excepcional, deberdn
istp bueno de] syperior jerdrquico y ser presentadas a la Direccion
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Los permisos particulares no podran exceder de 20 dias habiles por afio. Si el
funcionario ne cumpliere con estas disposiciones y la autoridad competente
resolviere no otorgar el permiso solicitado, su inasistencia seré considerada
injustificada. Las solicitudes. de permisos, autorizaciones y justificaciones por
inasistencia, se gestionaran a través del Sistema Informatico desarroliade para este
fin, en las dependencias del Ministerio de Industria vy Comercio,

Permisos por razones de salud — E] funcionario que se ausente de su lugar de
trabajo por razones de salud, deberd justificar su ausencia con la presentacién del
certificado médico correspondiente, dentro de las cuarenta y ocho horas de
producida la misma, con V® B® de su superior inmediato., Caso contraric se
considerard como ausencia injustificada.

El permiso por causa de salud no podra exceder de noventa dias. La Direccion de
Recursos Humanos, podra disponer la verificacion del estado de salud del
funcionario. Seran censiderados nulos los permisos concedidos mediando
adulteracién de datos del certificado médico debidamente comprobada, sin
perjuicio de la responsabilidad administrativa y penal del funcionaric.

Permisos por maternidad — En caso de gravidez se tendrd derecho a licencia con
goce de sueldo por 90 dias corridos, que podréan ser utilizados en forma acumulada,
en cardcter de pre v post parto, a criterio de la afectada. Para el efecto, deberd
presentarse el certificado medico correspondiente al primer control de embarazo de la
funcionaria, en el que consta la fecha probable del alumbramiento. Posteriormente,
deberd ser acreditado el nacimiento y ¢l requerimiento de reposo establecido para post

parto.

En caso de adopeion de un menor de dos afios ¢l permiso serd de seis semanas,
siempre y cuando esté debidamente acreditada dicha condicion.

Permisos por lactancia. Una vez reincorporada la funcionaria a sus labores después
de usufructuar el permiso de maternidad previsto en el articulo anterior, 1a funcionaria
tendrd derecho a una licencia de una (01) hora diaria durante seis (06) meses,
pudiendo usufructuarlo conjuntamente con el horario de almuerzo. En caso de
nacimiento multiple, se adicionard una (01) hora diaria a los términos establecidos
precedentemente. La funcionaria, podra optar el mecanismo de usufructo de su
licencia de una (01) hora, previa comunicacion a la Direccién de Recursos Humanos
y presentacion del correspondientg/certil édico del pediatra.
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Art. 14°.- Permiso por razones familiares, Fstos permisos se registran por lo dispuesto por el

Art, 158°%.

Art. 16°.-

Art, 17°.-

Cddigo del Trabajo.

Por contraer matrimonio: diez (10) dias habiles

Por paternidad: cinco (05) dias hdbiles para el servidor ptiblico, que debe acreditarla
con la partida de nacimiento;

Por adopeion: cinco (05) dias hébiles con la debida presentacién de la
documentacién respectiva;

Por fallecimiento: del conyuge, hijo/a, padre o madre diez (10) dias corridos. El
fallecimiento se justifica con el correspondiente certificado de defuncion; v;

Por fallecimiento: hermanos o abuelos, tres (03) dias hébiles, que debe acreditarlo
con el correspondiente certificado de defuncion.

Permiso por examen. Los funcionarios que cursaren estudios secundarios o carreras
universitarias, gozardn de este derecho, para presentarse a examenes finales, hecho
que deberdn acreditar con la constancia de inscripcién, para cada caso con dos (02)
dias de anticipacion. Este permiso no podrd exceder de tres (03) dias por materia
incluyendo el dia del examen. .

Permisos para capacitacion o perfeccionamiento. El funcionario ptblico tiene
derecho a obtener permiso con goce de sueldo hasta sesenta (60) dias en el afio, para
asistir, como alumno o profesor, a los cursos de capacitacién o adiestramiento que
tematicamente respondan a los objetivos o programas del organismo o entidad del
Estado en que presta servicio. Si el permisc es por un tiempo mayor, la autorizacion
del Ministro debe contar con el dictamen favorable de la Secretarfa de la Funcién

Pablica.

Permiso especial. Es el que se concede, sin goce de sueldo, mediante una Resolucion
Ministerial, para:

a- Prestar servicio en ofro organismo o entidad del Estado, hasta por un (01) afio
fiscal;

b- Prestar servicio en organismo publico internacional en el pafs o en el exterior,
hasta por cuatro (04) afics;

c- Para usufructuar beca de estudio o de capacitacion, hasta por tres {03) aftos, si no
guarda relacion directa con las funciones o tareas que desempefia 0 no contribuya
aunqgue sea indirectamente al mejoramiento del servicio.

El servidor publico gon derecho a ser remcorporado a la funcidn piblica ocuparé la
primera vacanma que hublez'a en el organismo o entidad respectiva, en la categoria
fgarse el permiso.
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En el caso que la vacancia sea ocupada, la misma serd interina por el mismo plazo de
concesion del permiso, comprometiéndose la institucidn a abonar la remuneracién
correspondiente al cargo ocupado por el interino.

Art, 18°.- Vacaciones. Las solicitudes para el usufructo de las vacaciones deberdn ser
presentadas a la Direccidn de Recursos Humanos con un mes de anticipacién y para
casos excepcionales, quince (15) dias antes, a fin de que en forma coordinada y
eficiente pueda establecerse la concesicn, con el objeto de asegurar el normal
funcionamiento institucional. La concesion de las mismas podrd ser fraccionadas
hasta en tres (03} periodos. .

Art. 19°,- Régimen disciplinario: Las faltas administrativas cometidas por los funcionarios en
el ejercicio de sus actividades o, con motive de ellas, serdn calificadas, segin su
intensidad como leves o graves. Las sanciones por la comision de faltas leves serdn
aplicadas por la Direccidn de Recursos Humanos.

La calificacion de las faitas y determinacion de las sanciones a ser impuestas, serdn
estimadas en atencién a la naturaleza y gravedad del hecho, al dafio causado, al
desprestigio ocasionada a la institucién y a los antecedentes del funcionario en el
ejercicio del cargo. Toda falta cometida por el funcionario serd registrada en el legajo
perscnal de cada uno, debiende aplicarse el Principio de Gradacién de la Sancién,

segun el caso.

Art, 20°.- Faltas Leves:
a- cuatro o mas llegadas fardias en el mes al lugar de trabajo, con atraso

superior al plazo de tolerancia establecide por la institucién, siempre que
ésta no constituya una falta mds grave; ’

b- negligencia en el desempefio de sus funciones;

¢~ falta de respeto a los superiores, a los compaiieros de trabajo o al piblico;

d- faltar al lugar de trabajo, sin causa justificada;

e- retirarse de su puesto de trabajo durante la iomada laboral sin conocimiento
del superior inmediato.

Art, 21°- Sanciones disciplinarias a las Faltas Leves:
a- amonestacidon verbal;
b- apercibimiento por escrito;
¢- multa equivalente al importe de ung a cinco dias de salario.
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Art. 22°- TFaltas Graves:

abandono de cargo, luego de intimacion de retorno del funcicnario a su

puesto de trabajo en el plazo de setenta y dos (72) horas;

b- incumplimiento de una orden del superior jerdrquico, cuando ella se ajuste a
sus obligaciones;

¢~ reiteracion o reincidencia en las faltas leves;

d- incumplimiento de las obligaciones o trasgresién de las prohibiciones
establecidas en ¢l presente reglamento;

e~ violacidn del secreto profesional, sobre hechos o actos vinculados a su
funcién que revistan el cardcter reservado en virtud de la ley, el reglamento o
por su naturaleza;

- recibir gratificaciones, dédivas o ventajas de cualquier indole por razén del
cargo;

g- malversaciones, distraccion, retencién o desvio de bienes piblicos v la
comisién de los hechos. punibles tipificados en el Cédigo Penal contra el
Estado y contra las funciones del Estado;

h- el incumplimiento de las obligaciones de atender los servicios esenciales por
quienes hayan sido designados para el efecto, conforme a los articulos 130°y
131° de la Ley N° 1.626/00;

i- los demds casos no previstos en la Ley N© 1.626/00, pero contemplados en el

Cadigo del Trabajo y las demas leyes,

]
1

Art. 23°.- Sanciones: Serdn aplicadas, previo sumario administrativo, a las faltas graves las
siguientes sancicnes disciplinarias;
a- suspension del derecho a promocion por el periodo de un (01) afio;
b- suspension en el cargo sin goce de sueldo de hasta treinta (30) dias, v,
¢- destitucion o despido, con inhabilitacién para ocupar cargos piblicos por dos
(02) a cinco (05) afios.

Art. 24°.- Las sanciones disciplinarias correspondientes a lagyfaltas graves: Sern aplicadas
_ p p . : o
por el Ministro de Industria y Comercio, previo sum%;’ administrativop sin perjuicio

de remitir los antecedentes a la jurisdiccion penal ordih@ ia, si ¢l hecho fugse punible.




