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REGLAMENTO INTERNO DEL CONACYT
TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1°.- OBJETO. Establecer un Reglamento unificado de las disposiciones vigentes sobre asistencia,
permisos, vacaciones, traslados, evaluacion de desempefio, promociones, y todo lo concerniente a la
Gestién y Desarrollo de las personas aplicable a los Servidores Publicos del Consejo Nacional de Ciencia
y Tecnologia “CONACYT”.

Art. 2°.- DEFINICIONES. A los efectos del presente Reglamento se entiende:

a. por “funcionario”, la persona nombrada mediante Acto Administrativo para ocupar de manera
permanente un cargo dentro del anexo del personal aprobado por la Ley de Presupuesto General de la
Nacion; esta definicion también se extiende a los funcionarios comisionados a la entidad para prestar
Servicios.

b. por “contratado”, la persona que en virtud de un contrato y por tiempo determinado ejecuta una obra o
presta servicio al CONACYT.

c. por “CONACYT”, el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y todas las dependencias que
conforman su estructura organizacional.

d. por “Presidente” el Presidente del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

e. por “Secretario Ejecutivo” los Secretarios Ejecutivos de CONACYT (SECON) y del Organismo
Nacional de Acreditacion (SEONA).

f. por “Directores” se entiende los servidores publicos que ocupan el cargo de Director General de
Administracién y Finanzas, y otros cargos de Director en la Institucion.

g. por “Jefe” el servidor publico que funge el cargo de Jefe de Departamento o de Servicio.

h. por “servidor publico” la persona nombrada, comisionada y contratada que presta servicios en el
CONACYT.

TiTULO Il
ASISTENCIA Y PERMANENCIA
CAPITULO |
DEL HORARIO DE ENTRADA Y DE LA JORNADA LABORAL

Art. 3°.- HORARIO Y JORNADA LABORAL. Se fija de lunes a viernes a partir de las 08:00 hs hasta las
16:00 hs. Se deberd cumplir con las 40 hs. de trabajo efectivo semanal.

Se establece una flexibilidad méaxima de quince (15) minutos en el horario de marcacién de entrada, la
cual no debera ser justificada, pero deberd compensarse automaticamente en el transcurso de la semana.
Se considerard llegada tardia a parir de las 8:16 minutos.

En los casos de lluvias torrenciales u otros imprevistos naturales se tendré una tolerancia de sesenta (60)
minutos a partir de las 8:00 horas. Estas llegadas tardias no deberan ser justificadas y los dias en que
procedera esta tolerancia serdn comunicados por la Direccion de Gestion del Talento Humano (GTH),
mediante circulares.
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Independientemente a la tolerancia permitida para la llegada y marcacion de entrada, se debera completar
necesariamente las cuarenta (40) horas de trabajo efectivo semanal, en caso de incumplimiento, se
procederd al descuento conforme a lo establecido en el Art. 23 del presente reglamento.

CAPITULO I
DE LOS FERIADOS Y ASUETOS

Art. 4°- FERIADOS Y ASUETOS. El servidor publico observara los dias feriados establecidos por Ley y
los asuetos dispuestos por el Poder Ejecutivo y el Presidente del CONACYT.

CAPITULO I
DE LA ASISTENCIA

Art. 5°- ASISTENCIA. Los servidores publicos estan obligados a concurrir al trabajo en el horario
establecido y a no retirarse antes del fin de la jornada laboral, a excepcion de lo dispuesto en el Art. 8°.

Art. 6°.- CONTROL DE ASISTENCIA. El control de la asistencia del servidor publico esté a cargo de la
Direccion de Gestion del Talento Humano.

Art. 7°- REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA. Los servidores publicos deberan registrar
personalmente sus entradas y sus salidas de la Institucion al inicio y al fin de la jornada laboral.

Para ello haran uso de los medios electronicos de marcacion. En caso de ausencia de energia o fallas
inherentes que impidan el uso del sistema de marcacion electronica, la Direccion de Gestion de Talento
Humano habilitara planillas manuales de asistencia para el efecto.

El registro de la asistencia de un servidor publico por otro servidor pablico constituira falta grave para las
partes involucradas en el hecho y seran pasibles de las sanciones previstas en la Ley 1626/2000 y/o en el
Codigo Laboral cuando corresponda.

Art. 8°.- EXONERACION DE LA OBLIGACION DE REGISTRAR ASISTENCIA. Esta exento de
registrar la asistencia el Presidente del CONACYT.

Los Secretarios Ejecutivos, los Directores Generales, los Secretarios Generales, los Coordinadores
Generales de las Unidades Ejecutoras de Proyectos, los Asesores de la Presidencia, los Directores y los
Jefes de Departamento, deberan registrar sus asistencias a través del reloj biométrico de marcacion
digital, pero por la naturaleza y responsabilidades de sus roles tendran flexibilidad de horario, esto no les
exonera de la obligacién de cumplir con las 40 horas semanales, de conformidad a lo establecido en el
Art. 59 de la Ley 1626/2000 “De la Funciéon Publica”, en caso de incumplimiento, se procedera al
descuento del salario conforme a lo establecido en el Art. 23 del presente reglamento.

Art. 9°.- LLEGADA TARDIA. El registro de entrada después de la flexibilidad establecida sera
considerado una llegada tardia, pero deberd compensarse en la semana a los efectos de cumplir con las 40
horas de trabajo efectivo semanal establecido en la Ley 1626/2000. Las llegadas tardias deberan ser
justificadas en el dia mediante el formulario proveido por la Direccion de Gestion de Talento Humano,
estas justificaciones podréan ser aceptadas hasta 3 veces al mes. Las llegadas tardias que superen el parrafo
anterior serdn sancionadas conforme a lo establecido en el Art. 22 inc. a) de la presente Resolucion.
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CAPITULO IV
DE LA PERMANENCIA

Art. 10.- PERMANENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO. El servidor publico del CONACYT debera
permanecer en su lugar de trabajo a lo largo de la jornada ordinaria a menos que deban realizar tareas de
su competencia fuera de ésta (comisionamiento) y que cuenten para ello con la autorizacion de su jefe.

Los Responsables de las diferentes dependencias, asumen la responsabilidad por la permanencia de los
servidores publicos a su cargo en sus respectivos lugares de trabajo.

Se excluye de esta disposicién a servidores publicos que por la naturaleza de sus funciones ejecutan tareas
fuera de la institucion (choferes y gestores).

Tipos de Comisionamiento:

a- Antes del horario de entrada.
b- Durante la Jornada Laboral.
c- Sin regreso a la institucion.
d- Jornada Laboral completa.

Para los casos descriptos en los incisos a, ¢ y d deberan ser comunicados a la Direccidn de Gestion de
Talento Humano en el formulario establecido para el efecto, antes de producirse el comisionamiento. En
casos de comisionamientos imprevistos de Gltimo momento los formularios podran ser presentados hasta
3 dias luego de producirse el comisionamiento.

En casos en que el servidor pablico por razones de trabajo deba realizar viajes al interior del pais o al
extranjero, los mismos deberan ser autorizados mediante resolucidn institucional.

Estas resoluciones deberan ser remitidas a la Direccién de Gestion de Talento Humano para el registro
correspondiente.

Art. 11.- SALIDAS ANTES DE HORA. Excepcionalmente el Jefe o en ausencia de éste el superior
inmediato podrd conceder permisos para salidas antes de la hora establecida por razones justificadas.
Estos deberan ser comunicados a la Direccion de Gestion del Talento Humano, en el formulario
establecido para el efecto a mas tardar dentro de las 48 horas luego de producirse el permiso, pasado este
plazo no se recepcionardn dichos formularios y seran considerados como salida antes de hora
injustificada.

Las salidas injustificadas antes del horario de salida seran sancionadas conforme a lo establecido en el Art
22 de la presente reglamentacion.

Art. 12.- AUSENCIAS IMPREVISTAS. En caso de ausencia imprevista, el servidor publico debera dar
aviso en el dia al jefe o al responsable de area, y compensar las horas de trabajo de ese dia dentro de los
diez (10) habiles siguientes. En caso de que la ausencia se extienda por mas dias sin tener justificacion en
otras de las causales previstas, se procederd al descuento de cada dia de trabajo no cumplido sin perjuicio
de aplicacion de sanciones administrativas por faltas graves en caso de reincidencia. El servidor publico
deberd comunicar a la Direccion de Gestion del Talento Humano en el formulario establecido para el
efecto, en un plazo no mayor de 24 horas, contados desde el dia de la reincorporacion, pasado este plazo
sera considerada ausencia injustificada, y se procedera conforme a lo establecido en el Art. 23 del
presente reglamento.
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Para los casos de compensaciones, podré ser considerada las horas realizadas en los dias no habiles,
siempre y cuando cuenten con la autorizacién correspondiente de su superior inmediato y no hayan sido
remunerados como horas extraordinarias y adicionales.

En caso de incumplimiento de las compensaciones, se procedera al descuento del salario en forma
proporcional como horas no trabajadas.

Las ausencias imprevistas podran ser toleradas hasta un dia al mes y como maximo hasta 10 dias al afio.

Art. 13.- FALTA DE REGISTRO DE MARCACION DE ASISTENCIA. La falta de registro de
marcacion de asistencia serd tolerada hasta un maximo de 2 veces al mes. Para ser consideradas las
omisiones de marcacién, el servidor publico debera presentar el formulario habilitado para el efecto. Si
esta omisién ocurriese simultaneamente en un mismo dia sera considerada una ausencia

Agotada esta tolerancia se procedera conforme a lo establecido en el Art. 22 del presente reglamento.

Excepcionalmente la falta de registro de marcaciones originadas por problemas técnicos, podra ser
validada por el responsable de Administracion del Personal a la Direccion de Gestion del Talento
Humano una vez comprobada la falla técnica.

Art. 14.- DOCENCIA DE TIEMPO PARCIAL. Sera compatible con la funcién en los términos
establecidos en el Articulo 62 de la Ley N° 1626/2000 “De la Funcion Publica”, en el cual se establece
que la docencia de tiempo parcial: “...serd compatible con cualquier otro cargo, toda vez que sea fuera
del horario de trabajo y no entorpezca el cumplimiento de las funciones respectivas”, y lo establecido en
el Art. 105 de la Constitucion Nacional, el cual establece “Ninguna persona podra percibir como
funcionario o empleado publico, mas de un sueldo o remuneracion simultdneamente, con excepcion de
los que provengan del ejercicio de la docencia”

CAPITULO V
DE LA JUSTIFICACION

Art. 15.- JUSTIFICACION. Con respecto a las justificaciones para cada uno de los casos establecidos en
este reglamento a la Direccién de Gestion del Talento Humano tiene la facultad de decidir si la
justificacion presentada es o no valida, con la debida argumentacion para cada caso. Todo rechazo de un
justificativo debera notificarse al servidor pablico afectado dentro de los cinco dias habiles de recibida la
justificacion. En caso de no realizarse esta comunicacion se entenderd aceptado el justificativo de
conformidad en lo establecido en el reglamento interno.

Art. 16.- RECURSOS. Si un servidor publico considera que la justificacion presentada ha sido rechazada
sin méritos suficientes, éste tendra derecho a la interposicién del recurso de reconsideracion. El recurso
interpuesto debera sustanciarse de conformidad con el procedimiento establecido en el Titulo V de la
presente Resolucion.

CAPITULO VI
LIQUIDACION Y PAGO DE LOS SALARIOS

Art. 17.- La liquidacion de los salarios serd realizado el 5 de cada mes sobre la base del registro de
asistencia del mes anterior y en concordancia con las disposiciones establecidas en las leyes de
presupuestos y respectivos decretos reglamentarios.
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Art. 18.- Los pagos seréan efectuados de conformidad al calendario y los procedimientos establecido por la
Direccion General del Tesoro del Ministerio de Hacienda.

TITULO 111
RESPONSABILIDAD

Art. 19.- Es responsabilidad de los Secretarios Ejecutivos, Directores Generales, Directores, Jefes de
Departamentos y responsables de las Unidades Ejecutoras de Proyectos el correcto desempefio de las
actividades de las dependencias a su cargo. Los mismos deberan comunicar por escrito a la Direccion de
Gestiéon del Talento Humano cualquier falta presunta cometida por el personal subordinado en el
cumplimiento de sus obligaciones.

Art. 20.- OBLIGACION DE INFORMAR. La Direccion de Gestion del Talento Humano preparara
mensualmente una lista del personal sancionado por incumplimiento de una o mas obligaciones
contenidas en el presente Reglamento. Esta sera elevada al Presidente, y a los respectivos Jefes para su
conocimiento.

TITULO IV
FALTAS
CAPITULO |
DE LAS FALTAS Y SUS SANCIONES

Art. 21.- FALTAS LEVES Y FALTAS GRAVES. A los fines del presente reglamento son faltas leves las
establecidas en el Articulo 66 de la Ley N° 1626/2000 “De la Funcién Publica” y faltas graves las
dispuestas en el Articulo 68 de la misma Ley.

Art. 22.- Llegadas tardias no justificadas, salidas antes de hora injustificadas y la falta de registro de
asistencia que se registren en el mes seran consideradas faltas leves de conformidad a los Articulo 66, 67
y 68 de la Ley N° 1626/2000 “De la Funcion Publica”. Estas serdn pasibles de las siguientes sanciones:

a. Llegadas tardias no justificadas, alternadas o consecutivas en el mes:
- Dos llegadas tardias amonestacion verbal.
- Tres llegadas tardias: apercibimiento por escrito.
- Cuatro llegadas tardias: multa equivalente a un dia de salario.

- A partir de Cinco llegadas tardias: seran consideradas como faltas graves por reiteracion de faltas
leves, conforme a lo dispuesto en el articulo 68 inciso a) y b) de la Ley 1626/2000. Se consideran
llegadas tardias aquellas que excedan el horario de tolerancia y que ya no puedan ser
compensadas. En caso de reiterarse causales de multa en el mismo semestre se considera
reiteracion de faltas leves, con la correspondiente tipificacion como falta grave.

b. Salidas antes de hora injustificadas alternadas o consecutivas en el mes:
- Unaa dos salidas antes de hora: amonestacion verbal.
- Tres salidas antes de hora: apercibimiento por escrito.

- Cuatro salidas antes de hora: multa equivalente a un dia de salario.
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- A partir de cinco salidas antes de hora: instruccion de sumario administrativo o recision de
contrato.

c. Falta de registro de asistencia alternadas o consecutivas en el mes:
- Dos faltas de registro de asistencia: amonestacion verbal.
- Tres faltas de registro de asistencia: apercibimiento por escrito.
- Cuatro faltas de registro de asistencia: multa equivalente a un dia de salario.

- A partir de cinco faltas de registro de asistencia: instruccion de sumario administrativo o recisién
de contrato.

Art. 23.- AUSENCIAS INJUSTIFICADAS. Cada ausencia injustificada serd sancionada con una multa
equivalente a un dia de salario.

Seran consideradas faltas graves las ausencias injustificadas en un mismo trimestre que se produzcan
durante:

- Tres dias continuos o;
- Cinco dias no continuos.

Falta de cumplimiento de las 40 horas semanales: en caso de incumplimiento de las 40 horas semanales,
se procedera al descuento del salario en forma proporcional a las horas no trabajadas.

En caso de que para el cumplimiento de las 40 horas faltase minutos, esto sera considerado como una
hora, para la aplicacion del descuento.

Art. 24.- REINCIDENCIA. La reincidencia en la comision de falta leve en el transcurso de un afio
constituira falta grave.

CAPITULO 11
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION DE FALTA LEVE

Art. 25.- PROCEDIMIENTO. Comprobada la comisién de la falta leve, la Direccion de Gestion del
Talento Humano, sin sumario administrativo previo, procedera a tomar los recaudos pertinentes, siempre
con la debida justificacion por escrito, a los efectos de aplicar la sancidn correspondiente y que la misma
se haga efectiva.

Art. 26.- NOTIFICACION. En caso de comision de una falta leve, la Direccion de Gestion del Talento
Humano debera notificar via correo electronico al servidor puablico la sancion a ser aplicada como
consecuencia de la comision de dicha falta.

Art. 27.- AMONESTACION VERBAL. La sancion de amonestacion verbal podra ser aplicada por el
superior jerarquico del servidor publico en falta, o por el superior jerarquico de la Direccion de Gestion
de Talento Humano en su defecto. Quien hubiera aplicado una amonestacion verbal, debera remitir un
informe de la sancion impuesta a la Direccion de Gestion de Talento Humano, para su registro en el
legajo respectivo, dentro del mes de aplicada la sancion.

Art. 28.- APERCIBIMIENTO POR ESCRITO. Si la sancion correspondiente a una falta cometida
consistiera en apercibimiento por escrito aplicada por Resolucidn institucional, el superior jerarquico de
la Direccion de Gestion de Talento Humano hard efectivo dicho apercibimiento en el mes en el que se
comunico la configuracion de la falta leve. El apercibimiento sera asentado en el legajo respectivo.
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Art. 29.- MULTAS. El Presidente del CONACYT, dispondra por resolucién fundada, el descuento de los
dias no trabajados y la aplicacion de multas de uno (1) a cinco (5) dias conforme a las infracciones
cometidas que seran notificadas por el Area de Gestion de Talento Humano y ejecutada
presupuestariamente por la Direccion General de Administraciéon y Finanzas.

Art. 30.- CALCULO. Para el célculo de los descuentos, se tomard como base la remuneracion basica
mensual (Sueldo, Honorarios Profesionales, Jornales). Este se dividira entre 30 dias y se multiplicara por
el nimero de salarios diarios a ser descontado del funcionario o contratado.

Art. 31.- INCORPORACION AL LEGAJO. Las constancias de las sanciones que fueron aplicadas a los
servidores publicos deberan ser incorporadas al legajo.

Art. 32.- RECURSQOS. Contra los apercibimientos por escrito y la decision de sancionar con multas a los
servidores publicos gque incurren en falta leve, procedera el recurso de reconsideracion.

La interposicion del recurso de reconsideracion deberd sustanciarse de conformidad con los
procedimientos establecidos en el Titulo V de la presente Resolucion.

CAPITULO 111
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION DE FALTAS GRAVES

Art. 33.- FUNCIONARIOS. Ante la comisién de hechos que podrian configurar faltas graves, la
Direccion de Gestion del Talento Humano remitird los antecedentes del caso a la Presidencia del
CONACYT, previo Dictamen de la Asesoria Legal con el analisis conclusion y recomendaciones sobre el
caso, a los efectos de disponer la instruccion del pertinente sumario administrativo.

Las actuaciones correspondientes en los sumarios administrativos que fueren instruidos para investigar un
hecho tipificado como falta grave, deberdn cefiirse a la normativa del Capitulo X1 “Del Sumario
Administrativo”, de la Ley N° 1626/2000 “De la Funcion Publica” y sus reglamentaciones, el Decreto N°
360/2013 “Por el cual se regula el procedimiento sumarial administrativo para la investigacion y la
aplicacién de las sanciones administrativas establecidos en el Capitulo XI del Régimen disciplinario de la
Ley 1626/200 de la Funcion Puablica y se deroga el Decreto N° 17.781/2002.

Finalmente, las faltas graves debidamente comprobadas mediante sumario administrativo, seran pasibles
de las sanciones establecidas en el articulo 69 de la Ley N° 1626/2000, sin perjuicio de remitir los
antecedentes del caso a la jurisdiccion penal ordinaria, si el hecho fuese punible.

Art. 34.- CONTRATADOS. Si el presunto responsable de la comisioén de hechos que podrian configurar
falta grave fuera un contratado, la Direccion de Gestion del Talento Humano remitira los antecedentes del
caso a la Presidencia del CONACYT, previo Dictamen de la Asesoria Legal con el anélisis conclusion y
recomendaciones sobre el caso a los efectos de disponer una investigacion sobre lo acontecido. En caso
de ser necesario se dispondra de una investigacion sobre la supuesta falta del personal contratado para
determinar su responsabilidad en el hecho.

Finalmente, las faltas graves debidamente comprobadas mediante una investigacion, seran pasibles de
rescision de contratos por justa causa, 0 se dispondra su no renovacion, sin perjuicio de remitir los
antecedentes del caso a la jurisdiccion penal ordinaria, si el hecho fuese punible.
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TITULO V
RECURSOS
CAPITULO |
DEL RECURSO DE RECONSIDERACION

Art. 35.- INTERPOSICION. Todo recurso de reconsideracion sera interpuesto ante la misma dependencia
(GTH) de la cual emand la decisidn de rechazar un justificativo o de sancionar la comision de una falta
leve, dentro de los cinco dias habiles siguientes al de la notificacion del rechazo del justificativo
presentado o de la notificacion por la cual se comunica la aplicacion de una sancién por comision de falta
leve.

Los pedidos de reconsideracion con relacién a la comisién de una falta leve, serdn reconsiderados cuando
los mismos se originen por una omision de Gestion de Talento Humano en el registro de las
justificaciones recibidas de ausencias, llegadas tardias, salidas antes de hora y comisionamientos.

Cuando el infractor sea un personal contratado, podra establecerse la posibilidad de que éste solicite una
investigacion preliminar de conformidad al articulo 34 y siguientes del Reglamento Interno del
CONACYT

Art. 36.- EFECTOS. La interposicion de un recurso de reconsideracion no tendra efecto suspensivo con
respecto a la aplicacion de la sancion que corresponda.

Art. 37.- DERECHO DE PETICIONAR DE LAS AUTORIDADES. El recurso de reconsideracion podra
ser deducido, sin perjuicio del derecho que asiste al funcionario o contratado de recurrir, igualmente, por
escrito ante una instancia institucional superior, en ejercicio del derecho constitucional de peticionar a las
autoridades.

Art. 38.- MEDIO. La interposicion del recurso de reconsideracion debera realizarse por escrito. Este se
entregara a la dependencia (GTH) de la cual emand el acto administrativo recurrido 0 a quien esté a cargo
del Despacho de ésta. El servidor publico que recibe el escrito por el que se recurre, tendra la obligacion
de firmar una copia fechada del mismo, a fin de que el servidor publico recurrente tenga una constancia
de la presentacion de su recurso.

Art. 39.- Todo recurso de reconsideracion planteado sera resuelto, fundadamente, dentro de los quince
(15) dias hébiles siguientes al de su interposicion mediante decision confirmatoria o revocatoria del acto
administrativo recurrido.

TITULO VI
PERMISOS Y COMISIONAMIENTOS
CAPITULO I
DE LOS PERMISOS

Art. 40.- LOS PERMISOS CON GOCE DE SUELDO. Los servidores publicos podran solicitar el
usufructo de permisos con goce de sueldo, los mismos deberdn presentarse por escrito dirigido a GTH,
con el visto bueno de su Jefe. Los permisos seran otorgados de conformidad con las disposiciones que se
citan a continuacion:
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a. Maternidad. Toda servidora publica nombrada, contratada en relacion de dependencia o comisionada
al CONACYT, tendré derecho a acceder en forma plena al permiso de maternidad, por un periodo de 18
(dieciocho) semanas ininterrumpidas, en interés superior del nifio podra tomar el permiso 2 (dos) semanas
antes del parto

El citado plazo puede extenderse al configurarse los siguientes casos previstos en la Ley N° 5508/15:

1. Embarazos mdltiples el periodo de permiso de maternidad, se incrementard en razon de 1 (un)
mes por cada nifio a partir del segundo nifio.

2. Cuando el parto se produjese antes de iniciada la semana numero 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 certificacion médica, el
permiso sera de 24 (veinticuatro) semanas.

3. Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho permiso o
el resto del tiempo que faltase trascurrir hasta el término del permiso sera destinado al padre o a quien
fuera designado por la familia de la madre como cuidador del nifio o de los nifios, siempre que este
periodo de tiempo, sea destinado en forma exclusiva al cuidado.

La servidora publica debera presentar a GTH el certificado médico en el que se indique su gravidez y su
posible fecha de parto, de conformidad a lo establecido en el articulo 11 de la Ley N° 5508/15
“Promocion, Proteccion de la Maternidad y Apoyo a la Lactancia Materna"; dentro de los 3 (tres) dias
habiles posteriores a la fecha en la cual se produce la ausencia, en caso de que ésta se haya producido
intempestivamente.

El certificado médico debe ser original o fotocopia autenticada, expedido o visado por la Direccion de
Control de Profesiones y Establecimientos de Salud, dependiente del Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social, a través de cualquiera de sus oficinas situadas en el territorio de la Republica, debe
contar con la fecha, firma, aclaracion de firma y sello del médico gineco-obstetra. El responsable de GTH
se encargard de realizar y validar la copia que debera ser archivada en el legajo personal.

La Direccion de Gestion de Talento Humano podra realizar el seguimiento de la situacion de la
funcionaria en caso de considerarlo conveniente

b. Lactancia. Se concedera a las madres un permiso al dia de noventa (90) minutos para amamantar a sus
hijos durante los primeros seis (6) meses posteriores al nacimiento de su nifio, los cuales podran ser
usufructuados por la misma, de la forma que estime conveniente, en funcién a las necesidades del nifio,
computados desde el primer dia de reintegro al trabajo una vez cumplido el usufructo del permiso por
maternidad; pudiendo extenderse dicho permiso segun indicacion médica, desde los siete (7) meses
incluso hasta los veinticuatro (24) meses de edad, que cuyo caso sera de sesenta (60) minutos al dia.
Dicho permiso seré considerado como periodo trabajado, con goce de salario. En caso de parto multiple,
dicho permiso se incrementara sesenta (60) minutos mas por dia, a partir del segundo hijo.

En todos los casos, deberan ser solicitados mediante memorandum a la Direccién de Gestion de Talento
Humano, adjuntando el certificado médico. La solicitud debera hacerse a méas tardar, el primer dia habil
de reincorporacion de la funcionaria luego del usufructo del permiso de maternidad. En caso de extension
del permiso de lactancia debera ser presentado dentro del plazo de 10 (diez) dias habiles de expirado el
periodo de lactancia ordinaria o su prorroga

El certificado médico debe ser original expedido o visado por la Direccion de Control de Profesiones y
Establecimientos de Salud, dependiente del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social, a través de
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cualquiera de sus oficinas situadas en el territorio de la Republica, debe contar con la fecha, firma,
aclaracion de firma y sello del médico

c. Por Adopcidén y por acogimiento. La madre adoptante y la de acogimiento declarada como tal por
sentencia judicial, tendré derecho a acceder al permiso por maternidad de dieciocho (18) semanas en caso
de que el adoptado o acogido fuera menor de seis (6) meses; y de doce (12) semanas en caso de que fuera
mayor a seis (6) meses. Los permisos correspondientes deberan ser solicitados mediante memorandum a
GTH, adjuntando la sentencia judicial. EI responsable de GTH se encargara de realizar y validar la copia
gue debera ser archivada en el legajo personal. En el memorandum se debe observar el VV°B° del superior
inmediato como también el V°B° del Director General del area correspondiente. La Direccion de Gestion
de Talento Humano podréa hacer el seguimiento de la situacién de la funcionaria en caso de considerarlo
conveniente. La solicitud debera ser generada por el interesado en el sistema informatico dentro de los
dos (2) dias habiles posteriores al evento.

d. Paternidad. A ser concedido con carécter irrenunciable a todo padre de recién nacido por dos (2)
semanas inmediatamente posteriores al parto, con goce de sueldo, a cargo de la institucion de
conformidad a la Ley N° 5508/15. Durante el periodo, el padre debera dar cumplimiento a las
obligaciones que estén previstas en las normas vigentes. Los permisos deberan ser solicitados mediante
memorandum, adjuntando el documento. El responsable de GTH se encargara de realizar y validar la
copia que debera ser archivada en el legajo personal. La misma debera contar con el V° B° del Director
General del area correspondiente. La Direccion de Gestion de Talento Humano podra hacer un
seguimiento de la situacion en caso de considerarlo conveniente. La solicitud debera ser generada por el
interesado dentro de los dos (2) dias habiles posteriores al evento.

e. Matrimonio. Sera concedido tres (3) dias habiles, debiendo justificarse mediante la presentacién del
Certificado de Matrimonio Civil original correspondiente. El responsable de GTH se encargara de realizar
y validar la copia que debera ser archivada en el legajo personal. El permiso debera solicitarse con por lo
menos cuarenta y ocho (48) horas de antelacion a la fecha que se ha concertado la celebracion del
matrimonio civil, mediante memorandum, indicando el recurrente los dias en los que solicita usufructuar
el permiso. El permiso debe ser usufructuado maximo dentro de los treinta (30) dias corridos posteriores a
la fecha en la cual se ha celebrado el matrimonio. En caso de que este permiso no sea solicitado dentro del
plazo manifestado, el mismo ya no podra ser solicitado con posterioridad. El plazo maximo para presentar
el certificado de matrimonio civil sera de cuatro (4) dias habiles posteriores a la fecha en que se celebro el
matrimonio del servidor puablico. En caso de usufructo del permiso sin que pudiera corroborarse
posteriormente la celebracion del matrimonio civil se considerara falta grave, pasible de sumario
administrativo ademas de la devolucion de los dias cobrados y no trabajados.

f. Fallecimiento del cdnyuge o conviviente, hijos, padre, madre. Conforme el articulo 50 inciso e) de la
Ley 1626/2000 "De la Funcion Publica”, diez (10) dias corridos, debiendo dar aviso telefénico en el dia al
Jefe y este a la Direccion de Gestion de Talento Humano y la presentacion posterior del certificado del
acta de defuncion original al término del periodo legal (10 dias corridos). El responsable de GTH se
encargara de realizar y validar la copia que debera ser archivada en el legajo personal.

g. Por fallecimiento de abuelos 0 hermanos. Se concederd tres (3) dias corridos conforme lo establece
el articulo 62 inciso j) del Cddigo Laboral, debiendo dar aviso telefonico en el dia al Jefe y este a la
Direccion de Gestion de Talento Humano y la presentacion del certificado o del acta de defuncién
original, o copia autenticada al término del periodo legal (3 dias corridos). El responsable de GTH se
encargara de realizar y validar la copia que debera ser archivada en el legajo personal.
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h. Ejercicio de patria potestad y/o cuidado de adultos mayores. Se otorgard licencia en los
siguientes casos:

1. Hijos menores del servidor publico que padezcan enfermedades o accidentes, que ameriten cuidado
en forma justificada, 3 (tres) dias de forma mensual por cada hijo, salvo en los casos que el médico
tratante otorgue mas dias de cuidado, debidamente documentada, en cumplimiento al articulo 71 del
Codigo de la Nifiez y la Adolescencia.

2. Adultos mayores del entorno familiar que padezcan enfermedades, accidente o discapacidad
dependiente, que ameriten cuidado en forma debidamente justificada, hasta 3 dias de forma mensual
por cada adulto, salvo en los casos que el médico tratante otorgue mas dias de cuidado, debidamente
documentada, en cumplimiento al articulo 8° de la Ley 1885/02 de las Personas Adultas

El personal debera dar aviso telefénico en el dia a la Direccion de Gestién de Talento Humano y presentar
la correspondiente constancia médica, en el dia de la reincorporacion.

El certificado médico debe ser original visado, en el que se indique que la persona afectada se encuentra
al cuidado del servidor publico y los dias de cuidado requerido debe contar con la fecha, firma, aclaracion
de firma y sello del médico. El responsable de GTH se encargaréa de realizar y validar la copia que debera
ser archivada en el legajo personal.

El Area de Gestion de Talento Humano podra realizar verificaciones en caso de considerarlo conveniente

i. Permisos para mujeres victimas de violencia: Las mujeres en situacion de violencia gozaran de
tolerancia y flexibilidad en sus horarios de trabajo para asistir a actos procesales, informarse sobre el
estado de su proceso, recibir tratamiento o terapia médica, psicoldgica o cualquier otra emergente de la
situacion de violencia, de conformidad al articulo 16 del Decreto N° 6973/2017 que reglamenta la Ley N°
5777/2016 “Proteccion Integral de las Mujeres”.

La servidora publica debera dar aviso telefonico en el dia a la Direccién de Gestidn de Talento Humano y
presentar en un plazo no mayor a 48 horas la constancia original o copia autenticada con relacion a los
tramites y/o terapias realizados.

j. Estudio ginecoldgico y de mamografia. Se concedera dos (2) dias por cada periodo fiscal anual, para
lo cual las servidoras publicas podran solicitar permiso para realizarse el examen ginecoldgico de cuello
uterino y la mamografia en concordancia con la Ley N° 6211/18 que modifica el art. 1° de la Ley N°
3803/09. Se requerira gestionar el permiso con anticipacién y mediante presentacion de una copia de la
orden de estudios a realizarse expedido por un profesional de la salud.

k. Estudios de prostata y colon: Se concedera dos (2) dias por cada periodo fiscal anual, a los servidores
publicos para someterse a examenes de prostata y colén, conforme a la Ley N° 6280/2019. Debiendo ser
justificado por medio del formulario habilitado para el efecto, con la constancia de haberse realizado el
estudio, y que debe ser presentado al dia de su reincorporacion

I. Por enfermedad. El servidor publico podré ausentarse por razones de enfermedad hasta noventa (90)
dias por afio calendario, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 58 de la Ley 1626/2000 "De la
Funcion Pdblica". La ausencia debera ser comunicada al superior inmediato y al Area de Gestion de
Talento Humano en el mismo dia, debiendo presentar dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de
iniciarse la ausencia, independientemente de si el funcionario se ha reincorporado o no, el formulario
habilitado para el efecto y el dia de su reincorporacion el certificado en el que el profesional médico
dispone el reposo o establece la imposibilidad de cumplir funciones por razones de salud. EI Certificado
médico debe ser original y legible, y contendrd para poder ser considerado: nombre y apellido del
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servidor publico, la fecha de emision, periodo de reposo recomendado o plazo durante el cual no podra
cumplir funciones, firma de médico, aclaracion de firma, nimero de Registro Profesional legible, sello
del médico responsable. En caso de que el reposo médico sea por un plazo mayor a cinco (5) dias
corridos, el mismo debera estar visado por la Direccion de Control de Profesiones y Establecimientos de
Salud del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social. En todos los casos se consideraran como dias
corridos los indicados por el médico para el otorgamiento de los permisos de salud. Los servidores
publicos podran ser sometidos a instancia del CONACYT a una Junta Médica para la certificacion del
estado de salud y diagnostico. Asimismo, se podran realizar otras diligencias tendientes a la verificacion
del estado de salud del servidor publico el seguimiento de su evolucion, asi como la verificacion de
autenticidad de los certificados médicos. El Area de Gestion de Talento Humano, podréa rechazar los
justificativos presentados, si éstos no se adecuan a los requerimientos legales o requisitos del presente
Reglamento. En este caso, seran descontados del salario los jornales que correspondan a los dias de
ausencia que seran considerados como injustificados.

m. Consultas o estudios médicos. Los permisos para realizar consultas o estudios médicos, se otorgaran
por periodos no mayores a tres (3) horas dentro del horario laboral ordinario o especial del servidor
publico, sujetos a la aprobacion del superior inmediato y no seran validos para justificar ausencias durante
toda la jornada ordinaria. Deberéan ser gestionados mediante el formulario de interrupcion de tareas, y no
podran exceder, de dos (2) por mes y de quince (15) por afio. El servidor publico debera marcar su salida
de la institucién a través del reloj biométrico. Y en caso de que retorne a la institucion volver a marcar la
entrada. En caso de que el permiso abarque un horario antes del inicio de la jornada laboral, debera
marcar solamente su ingreso a la institucién y posteriormente su salida. Dentro de las veinticuatro (24)
horas de haberse reincorporado, los servidores publicos deberan adjuntar un documento en el que conste
la realizacion de la consulta o del estudio médico con la indicacion del horario en que se realizd, a través
de la mesa de entrada de Gestién de Talento Humano Es responsabilidad de cada servidor publico del
CONACYT el uso racional de este tipo de permiso, a los efectos de gestionarlos Unicamente ante la
imposibilidad de consultar o realizar el estudio médico fuera del horario laboral.

n. Capacitacion. Los servidores publicos podran solicitar permiso para los cursos y talleres de
capacitacion, siempre que éstos guarden relacion con los objetivos del CONACYT conforme al Art. 49
inc. m) y Art. 50 “Los funcionarios seran autorizados, un vez por afio, a asistir, como alumnos o
profesores, a los cursos de capacitacion o adiestramiento que respondan a programas del organismo o
entidad en que presten servicios. Si fuere por un tiempo mayor se requerira del permiso de la maxima
autoridad del organismo o entidad del estado, previo parecer de la Secretaria de la Funcion Publica”, de la
Ley N° 1626/00.

El solicitante, con el visto bueno de su Jefe inmediato y del Nivel Superior Jerarquico del &rea en la cual
presta sus servicios, deberéa remitir toda la documentacion respaldatoria al Area de Gestion del Talento
Humano.

Se podra conceder permiso especial para capacitacion en el extranjero conforme a lo establecido en el
Art. 1° de la Ley 5766/2016 “Que modifica los articulos 54 y 56 de la Ley 1626/00 de la Funcion Publica.

0. Por motivos particulares para cumplir sus obligaciones personales impuestas por leyes o
disposiciones gubernativas. Hasta un (1) dia en el mismo mes calendario y méximo hasta doce (12) dias
en el afio, sin necesidad de compensacion, estos permisos deberan ser planificados e informados al
superior jerarquico. Debera adjuntarse a la solicitud, la indicacion de la obligacion que se debera cumplir,
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la norma en la que se dispone o reglamenta dicha obligacidn, y la oficina gubernativa o el OEE en el cual
debe cumplirse, con una anticipacion de cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion.

p. El Presidente podra otorgar permisos especiales a solicitud del Servidor Pablico con el visto bueno del
superior inmediato para los casos no previstos en la presente reglamentacion, estos permisos seran
concedidos mediante resolucion institucional.

g. El superior inmediato podré otorgar permisos especiales a solicitud del Servidor Publico para atender
asuntos personales de caracter urgente, estos permisos deberan ser solicitados mediante memorandum vy
con el visto bueno del Jefe deben ser remitidas a Gestion de Talento Humano en el plazo maximo de 24
horas.

Los permisos no podran ser superiores a un dia al mes y como maximo 10 dias al afio.

CAPITULO 11
DE LOS TRASLADOS DE SERVIDORES PUBLICOS

Art. 41.- TRASLADOS PARA PRESTAR SERVICIOS. Los servidores publicos podran ser
comisionados para prestar temporalmente servicios en otras Instituciones publicas, por un periodo de
hasta doce meses.

Las instituciones deberan remitir al 5 de cada mes reporte del reloj biométrico de asistencia del
funcionario comisionado. En caso de solicitar la productividad laboral del funcionario comisionado este
debe contar con el visto bueno de la Maxima Autoridad institucional en la que fue comisionado

Toda comision de servicio debera ser autorizada por Resolucion de la Presidencia del CONACYT,
fundado y con el Visto Bueno del responsable de area y dictamen favorable de la Asesoria Legal.

TITULO VII
VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

Art. 42.- VACACIONES ANUALES REMUNERADAS. De conformidad con lo establecido en el
Avrticulo 50 de la Ley N° 1626/2000, y los Articulos 218 y 222 de la Ley N° 213/1993, y el Dictamen
DGAJ N° 176/17 de la Secretaria de la Funcion Publica, los servidores publicos tienen derecho al goce de
un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo continuo, cuya duracion sera:

a. Paralos funcionarios de uno a cinco afios de antigliedad, doce dias habiles corridos;
b. Para los funcionarios de seis a diez afios de antigliedad, diez y ocho dias habiles corridos; y
c. Parafuncionarios de once y mas afios de antigiiedad, treinta dias habiles corridos.

Art. 43.- FRACCIONAMIENTO Y GOCE ININTERRUMPIDO. Las vacaciones podran ser objeto de
fraccionamiento siempre que éste no perjudique el normal desarrollo de las actividades de la dependencia
en la cual el servidor publico presta servicios. Este fraccionamiento no podrd ser inferior a 5 dias
ininterrumpidos.

El servidor publico debera usufructuar sin interrupcion su periodo de vacaciones, salvo que, debido a
urgente necesidad de la institucion, se requiera su reintegracion al trabajo. En estos casos, el servidor
publico mantendr el derecho a reanudar las vacaciones interrumpidas.
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Toda interrupcion de las vacaciones que se produzca por motivos laborales debera ser comunicada por el
afectado al Area de Gestion del Talento Humano para que ésta proceda al registro y fines pertinentes.

Art. 44.- FORMALIDADES. Los diferentes responsables de éareas se encargaran de realizar la
planificacion del cronograma anual de vacaciones de los servidores publicos a su cargo.

El Area de Gestion del Talento Humano se encargara de consolidar y remitir a la Presidencia del
CONACYT el cronograma de vacaciones propuesto por los diferentes responsables de areas a los efectos
de su formalizacion y aprobacion.

Art. 45.- CAMBIO EN LAS FECHAS. Toda alteraciéon en las fechas de vacaciones autorizadas por
Resolucion, debera llevarse a conocimiento del Area de Gestién del Talento Humano a los efectos de la
actualizacion de los registros y otros fines pertinentes.

En ausencia de comunicacién suministrada por el servidor publico interesado en este sentido, se tendran
como Vvélidas las ultimas fechas autorizadas.

TITULO VIII
TRASLADOS INTERNOS

Art. 46.- COORDINACION. El Area de Gestion del Talento Humano seré responsable de coordinar los
procedimientos tendientes al traslado de los servidores publicos del CONACYT de una dependencia a
otra.

Art. 47.- TRASLADO VOLUNTARIO. El servidor publico que desee trasladarse de una dependencia a
otra debera cursar una solicitud escrita en tal sentido al Area de Gestion del Talento Humano. Dicha
solicitud deberé llevar el visto bueno del jefe del solicitante, indicando la conformidad con la solicitud de
traslado. El Jefe de Area de Gestion del Talento Humano debera remitir esta solicitud a la Presidencia del
CONACYT para su consideracion y aprobacion.

Art. 48.- NECESIDAD DE ASIGNACION DE PERSONAL. Cuando para el correcto desempefio de las
labores propias de una dependencia se precise la asignacion del servidor publico, el jefe de esa
dependencia, con la anuencia de su superior jerdrquico, informara respecto de dicha situacién al
Presidente y sugerira, en lo posible, nombres de candidatos a ocupar los puestos que precisan ser llenados.

Art. 49.- CRITERIOS. A los efectos de dictaminar respecto a la conveniencia y oportunidad de dar curso
a las solicitudes de traslado y a los pedidos de asignacion del servidor publico se tomara en consideracion:

Las necesidades de servicio de la dependencia que solicita la asignacién del servidor publico y la
factibilidad del traslado en funcion de los rubros de origen y destino;

El perfil académico y laboral, asi como las calificaciones obtenidas en la evaluacién de desempefio de los
servidores publicos y que puedan postularse a trabajar en las areas que precisan personal;

La conformidad del jefe que solicita el traslado y del jefe a cargo del servidor publico propuesto para
dicho traslado.

TITULO IX
EVALUACION Y PROMOCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
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Art. 50.- EVALUACION. El sistema de evaluacion de desempefio de los servidores publicos se realizara
como minimo una vez al afio y se regira por el Reglamento de Evaluacion aprobado por la Secretaria de la
Funcién Publica. Estas evaluaciones formaran parte del legajo personal y serén tenidas en cuenta en los
procesos de movilidad laboral, promociones, capacitaciones y otros propdsitos afines.

La Promocion de los servidores publicos se realizara conforme a lo establecido a la normativa legal
vigente y a las reglamentaciones generales que rigen en la materia (Ley, Decreto y Resoluciones).

TITULO X
DE LAS OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y RESPONSABILIDAD
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
CAPITULO |
DE LAS OBLIGACIONES
Art. 51- LOS SERVIDORES PUBLICOS TIENEN LA OBLIGACION DE:

a. Portar el carnet de Identificacion Personal dentro de la Institucion durante toda la jornada laboral.
El carnet constituye un medio de identificacion y de acceso de los servidores publicos dentro de
la institucion.

b. Asistir al trabajo con vestimenta adecuada, cuidando el recato y la imagen personal.

c. Cuidar las instalaciones, los utiles de oficina, utilizar racionalmente los recursos que tiene a
disposicion.

d. Mantener ordenado su escritorio y colaborar para la conservacién de la limpieza y el aseo.

e.  Cumplir con las recomendaciones de mejoras resultantes de la evaluacién de desempefio.

f.  Asistir a las capacitaciones convocadas por la entidad.

g. Guardar la confidencialidad que respecta a sus funciones, del area en que se desempefia y de la
institucion.

h. Proveer las documentaciones requeridas por el Area de Gestion de Talento Humano para
mantener actualizado su legajo personal.

i. Participar de los eventos de integracién organizados por la institucion y colaborar en el trabajo en
equipo.

j. Mantenerse informados de las comunicaciones, circulares y otras informaciones internas y
externas promovidas por la entidad.

k. Atender los llamados telefonicos, registrar los mensajes comunicar a quienes corresponda en
especial, si se trata de una Ilamada externa a la Institucion.

I.  Suscribir los Codigos de Etica establecidos por el CONACYT.

m. Presentar Declaracion Jurada de Bienes y Rentas dentro de los 15 dias de haber tomado posesién
de su cargo, y en igual término al cesar el mismo y todas las demés obligaciones contenidas en el
Art. 57 de la Ley 1626/2000.

El incumplimiento de las obligaciones contenidas en el apartado, serdn consideradas faltas leves,
conforme a lo establecido en el articulo 66 incisos b) y c) de la Ley N° 1626/2000 de la Funcion Pdblica.
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CAPITULO I
DE LAS PROHIBICIONES

Art. 52.- Sin perjuicio de las demés prohibiciones establecidas en el presente Reglamento y en el Art. 60
la Ley de la Funcion Publica, los servidores publicos no podréan:

a. Abandonar el puesto de trabajo, sin cumplir con el procedimiento establecido en el presente
reglamento y si tuviere razones para hacerlo deberad tomar las medidas preventivas para evitar la
interrupcidn del servicio.

b. Portar armas de cualquier naturaleza dentro de la institucion.

c. Presentarse o permanecer en el local de la institucién en estado de embriaguez o bajo la
influencia de drogas o estupefacientes de cualquier clase.

d. Ingresar o permanecer en el local de la institucién en dias sabados, domingos o feriados sin
autorizacion expresa.

e. Recibir visitas de caracter personal y/o tratar asuntos particulares en hora de trabajo, salvo que
sean de caracter urgente en cuyo caso deberan hacerlas saber al superior inmediato.

f. Divulgar o revelar informacién no autorizada, datos reservados o confidenciales de la institucion
que el funcionario conozca en razén al trabajo que desempefia.

g. Realizar cualquier acto que no guarde relacion con sus funciones y que pueda provocar
distraccion en el cumplimiento de sus obligaciones laborales.

h. Utilizar los muebles, dtiles, elementos y recursos informaticos de la Institucién, para un fin
distinto al que estan destinados.

i. Usar el teléfono y otros medios de comunicacion de la Institucién para asuntos o conversaciones
no relacionadas con la funcién que le compete.

j. Faltar a las disposiciones de seguridad y aseo adoptadas por la institucion, por cada direccion,
departamento o dependencia.

k. Utilizar racionalmente las redes sociales en relacion con el cumplimiento inherente a sus
funciones.

I. Realizar actos constitutivos de discriminacién, de género, mobbing, acoso sexual y acoso sexista.

CAPITULO Il
DE LAS RESPONSABILIDAD
Art. 53.- ES RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS:

a. Suscribir la planilla de responsabilidad individual y hacerse responsable por los bienes asignados
por la entidad para su utilizacion.

b. Velar por el buen uso y la conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo.

c. Informar por escrito y en forma inmediata al Departamento de Patrimonio la pérdida, dafio que
sufran los bienes cuando no provengan del deterioro natural por razones de normal utilizacion.
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En caso de comprobarse que la pérdida o dafios que sufran los bienes cuando no provengan de su normal
utilizacion, se realizara una investigacion administrativa preliminar por el Departamento de Patrimonio,
con base a los informes recibidos, se elevara un informe a los superiores inmediatos para que a través de
la Presidencia del CONACYT con previo sumario administrativo si amerita de acuerdo a la gravedad del
caso, se autorice la sancion que corresponda conforme a lo establecido en el Art. 67 y 69 de la Ley N°
1626/2000 “De la Funcion Publica”.

TITULO XI
DEL LEGAJO DE LOS FUNCIONARIOS

Art. 54.- INFORMACIONES Y DOCUMENTACIONES DE LOS LEGAJOS. Los datos de cada
servidor pablico seran consignados en su legajo personal debiendo contener, como minimo, las siguientes
informaciones y documentaciones:

a. Curriculum Vitae, en el formato establecido por la institucion, y acompafiado de los documentos
que avalen los datos consignados.

b. Comprobante de presentacioén de Declaracion Jurada de Bienes.

c. Copia de Certificado de Antecedentes Policiales y Judiciales actualizados, a la fecha de ingreso
en la institucion.

d. Copia de documento de identidad vigente y autenticado por escribania.

e. Copia autenticada de los titulos de grado académico, maestria o doctorado debidamente
legalizados.

Resolucidn por el cual se autoriza la contratacion en caso de funcionarios contratados.

Contrato de prestacién de servicios actualizados.

5 e

Decreto de nombramiento en caso de funcionarios permanentes.

Resultado de evaluaciones de desempefio.
j.  Promociones.

K. Permisos especiales.

I.  Traslados Sanciones.

m. Sanciones.

Art. 55.- El Legajo de cada servidor publico se mantendra separado y debidamente individualizado y
solamente, con autorizacion escrita del Presidente, se proporcionard a terceros las informaciones que
contengan dichos legajos siempre y cuando se ajuste a derecho.

TITULO XII

ACTOS DE DISCRIMINACION, DE GENERO, MOBBING, ACOSO SEXUAL Y ACOSO
SEXISTA

Art. 56.- FALTAS LEVES: Se consideraran leves las siguientes faltas cometidas por la persona
denunciada:
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a. Observaciones provocativas y desagradables.

b. Chistes o comentarios injuriosos u ofensivos contra la persona, sobre la apariencia 0 aspecto
fisico e insultos basados en el sexo.

c. Comentarios o bromas de naturaleza sexual.
d. Uso de imagenes o posters pornogréficos en los lugares de trabajo
e. Ridiculizaciones o reirse publicamente de la persona

f.  Burlas o magnificar posibles discapacidades

g. Sabotajes al trabajo o impedimentos para el acceso a los medios adecuados para realizarlo
(informacidn, documentos, equipamiento, otros)

h. Aislamiento de la persona del resto de compafieros/as

i. Lano asignacion de tareas o la imposicion de tareas excesivas o imposibles de cumplir
j. Criticas 0 amenazas, no solo en temas laborales sino personales

k. Los gritos o insultos

Art. 57.- FALTAS GRAVES: Se consideraran graves las siguientes faltas cometidas por la persona
denunciada:

a. Repeticion de alguna falta leve

b. El acoso sexual (chantaje y/o acoso sexual ambiental), el acoso sexista y el mobbing.
c. Laagresion fisica y/o sexual
d

La adopcion de conductas intimidatorias o represalias contra las personas que denuncien,
atestiglien, colaboren o participen en los procedimientos de acoso, asi como otras acciones con el
objetivo de entorpecer el proceso de denuncia o asegurar la inmunidad de la persona agresora.

Art. 58.- REINCIDENCIA: La reincidencia en la comision de falta leve en el transcurso de un afio
constituira falta grave.

Art. 59.- PROTOCOLO DE ACTUACION. Ante la denuncia de algtn acto de discriminacion de género,
mobbing, acoso sexual y/o acoso sexista; se procedera conforme a lo establecido en la Resolucion SFP N°
0387/2018 “Por la cual se aprueba el protocolo de actuacion ante casos de violencia laboral con
perspectiva de género”.

Art. 60.- DENUNCIA: la Direccion de Gestion de Talento Humano sera la instancia encargada de
recepcionar los casos de violencia laboral: acoso sexista, sexual 0 mobbing.

TITULO XI11
DE LAS SANCIONES Y LOS PROCEDIMIENTOS POR FALTAS COMETIDAS
DURANTE LA CONDUCCION DE LOS VEHICULOS DE LA INSTITUCION

Art. 61.- ALCANCE. Todo personal que se encuentre autorizado para la conduccion de algun vehiculo de
la institucion, sea esta conduccion en forma ocasional, temporal o frecuente y que hayan incurrido en
infracciones y que demandan erogaciones extraordinarias para la Entidad.
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Art. 62.- SANCIONES DISCIPLINARIAS. Las sanciones a ser aplicadas a los conductores de los
vehiculos de la institucion por incurrir en Infracciones, conforme se establece en el Reglamento General
de Transito; en el transcurso de un mes son las siguientes:

e Una infraccién, amonestacion verbal.

¢ Dos infracciones, amonestacion por escrito.

e Tres infracciones, multa equivalente a un dia de salario.
e Cuatro infracciones, considerada una Falta Grave.

Art. 63.- PROCEDIMIENTO. Notificada la comision de la falta, el responsable del Area de Gestion de
Talento Humano, previo dictamen juridico, sin sumario administrativo previo, procedera a tomar los
recaudos pertinentes a los efectos de aplicar la sancion correspondiente y que la misma se haga efectiva.

Art. 64.- NOTIFICACION. En caso de comision de una falta leve, el responsable del Area de Gestion de
Talento Humano deberd notificar al servidor puablico la sancién aplicada como consecuencia de la
comision de dicha falta.

Art. 65.- APERCIBIMIENTO. Si la sancién aplicada consistiera en apercibimiento escrito, el responsable
del Area de Gestion del Talento Humano hara efectivo dicho apercibimiento dentro de los cinco dias
habiles posteriores a la notificacion a la que se hace referencia en el articulo precedente.

Art. 66.- MULTAS. A efectos de la aplicacion de multas, el responsable del Area de Gestion de Talento
Humano elevara una némina de los servidores pablicos sancionados, acompafiada del Dictamen de la
Asesoria Legal y Proyecto de Resolucidn al Director General de Administracion y Finanzas, quien
remitird para consideracion de la Presidencia del CONACYT.

Art. 67.- INCORPORACION AL LEGAJO. Los apercibimientos por escrito y las constancias de que se
ha sancionado al servidor pablico con multas deberan ser incorporados al legajo del servidor publico
sancionado.

TITULO XIV
REGLAMENTO INTERNO SIMPLIFICADO
PARA LA SELECCION DEL PERSONAL DE SERVICIO AUXILIAR
DEL CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

Art. 68.- OBJETIVO. EIl objetivo de esta reglamentacion es establecer las bases generales de un
mecanismo adecuado para seleccionar al candidato mas idéneo para un cargo permanente o temporal
vacante, en base al mérito, habilidades, destrezas y aptitudes del postulante, en la blsqueda de la
optimizacién y profesionalizacion de los Recursos Humanos del Estado, al servicio de la ciudadania.

Art. 69.- ALCANCE. EI personal de servicio auxiliar, comprenderd al personal contratado o nombrado
para prestar servicios en relacion de dependencia laboral que se regird por las disposiciones del Codigo
Laboral, segun disponibilidad presupuestaria, que serd seleccionado en base al presente reglamento
interno simplificado.

Serén objetos de esta reglamentacion interna, el personal del servicio auxiliar.

Entiéndase por personal del servicio auxiliar, al listado més abajo detallado y/o aquellos omitidos pero de
naturaleza similar:
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Albafiil

Auxiliar de Cocina
Auxiliar de Lavanderia
Auxiliar de Limpieza
Auxiliar de Fichero
Carpintero

Chofer

Electricista

PERSONAL DEL SERVICIO AUXILIAR Jardinero

Cocinero/a

Mecéanico

Mozo

Pintor

Plomero

Modista/o y/o Costurera/o
Ordenanza

Otros de naturaleza similar

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

Art. 70.- PRINCIPIOS RECTORES PARA LA REALIZACION DE CONCURSOS PUBLICOS DE
OPOSICION:

a. lgualdad.

b. Publicidad.

c. Mérito.

d. Eficacia, efectividad y eficiencia.

®

Transparencia, objetividad e imparcialidad.

=h

Fiabilidad y validez.
Concentracion, economia procedimental y control administrativo.
Legalidad.

Art. 71.- CONFORMACION DE UNA COMISION DE SELECCION. Es obligatoria la conformacion de
una Comision de Seleccién, la cual estara integrada:

71.1. Miembros Plenos de la Comision, quienes tendran voz y voto.
a. Un Funcionario de la Alta Gerencia designado por la Maxima Autoridad Institucional.
b. El superior del area en la cual se produjo la vacancia del puesto de trabajo sujeto al Concurso.
c. Elresponsable o un representante de la UGDP, quien oficiara de secretario de la Comision.
El designado por la MAI tendra voto de calidad en caso de empate de las decisiones adoptadas.

71.2. Veedores, quienes tendran voz, pero no voto:
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a.
b.

El responsable de la Unidad de transparencia o similar.

Un representante de los funcionarios, seleccionado por sorteo de la némina de funcionarios
nombrados de todo el Organismo del Estado que llama a Concursos o de la Institucion donde se
generd la vacancia.

Las observaciones y sugerencias realizadas por los veedores seran elevadas por escrito a los
demas integrantes de la Comision de Seleccion, quienes adoptaran las decisiones que estimen
pertinentes.

Art. 72.- FUNCIONES DE LA COMISION DE SELECCION. Seran atribuciones de las personas que
integran la Comision de Seleccién:

a.

Formular a la méxima autoridad sugerencias relativas al proceso de seleccion, enmarcadas al
presente reglamento.

Elaborar el perfil del cargo, la matriz de evaluacion y las bases y condiciones, para su posterior
homologacién por parte de la Secretaria de la Funcién Publica.

Aplicar el presente Reglamento de Seleccion, ordenando la realizacién de las evaluaciones
pertinentes, de conformidad al perfil del cargo.

Realizar la supervision general del proceso del Concurso.

Atender las consultas presentadas por los postulantes y adoptar posiciones (ratificaciones o
rectificaciones al respecto).

Resolver los recursos de reconsideracion presentados por los postulantes.
Gestionar los recursos financieros y logisticos que demanden la realizacion del Concurso.

Requerir informaciones declaradas por los postulantes a instituciones publicas, privadas y
organismos de la sociedad civil (ONGS), en los casos que se estimen necesarios.

Las demas funciones que la Comision estime pertinente.

Los veedores que integran la comision s6lo podran ejercer la atribucién establecida en el inciso d) del
presente articulo, y tendran voz, pero no voto.

Para el cumplimiento de sus funciones la Comisién de Seleccion podra contar con un equipo técnico y
administrativo de apoyo.

Art. 73.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONCURSO. Se establece el siguiente procedimiento de
seleccion simplificada:

1. Etapa previa:

1.1 Identificacién de la VVacancia del Cargo y la reserva de la categoria o remuneracion respectiva.

1.2 Realizar las acciones pertinentes para la autorizacion de utilizacion de las vacancias (permanentes
y contratados/as) ante los 6rganos competentes en los casos en que sea exigido por las normativas
vigentes en materia presupuestaria.

1.3 Conformacion de la Comision de Seleccion por Resolucion Institucional.

1.4 Elaboracién del Perfil del puesto, matriz de evaluacién y bases y condiciones, por parte de la
comision de seleccion y remision a la Secretaria de la Funcion Publica para su homologacion.

2. Etapa Central del Concurso
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2.1 Publicacion del llamado, se procedera a difundir el llamado, por un plazo minimo de 10 dias
corridos.

2.2 Recepcion de postulacion dentro del plazo de 5 dias habiles.
2.3 Evaluacion de documentos requeridos.

2.4 Publicacion de la Lista Larga de Admitidos.

2.5 Evaluacion curricular.

2.5.1: Evaluacién de Conocimientos, habilidades y destrezas, en caso de que esta evaluacion haya
sido contemplada en las bases y condiciones del Ilamado.

2.5.2: Entrevista personal con la Comision de Seleccion en caso de que esta evaluacién haya sido
contemplada en las bases y condiciones del llamado.

3. Etapa Final

3.1.  Publicacion de nombres y apellidos de la/s persona/s seleccionada/s. La seleccion debera ser
realizada por el sistema de orden de méritos: La cantidad de vacancias disponibles para cada perfil
determinara la cantidad de personas seleccionadas por los puntajes obtenidos. En todos los casos para ser
seleccionado el postulante debera alcanzar al menos el 60% del total de todas las evaluaciones.

3.2. Realizacion de los tramites formales pertinentes para el nombramiento o contratacién de la
persona seleccionada.

Todas las publicaciones deberan ser realizadas a través del Portal Paraguay Concursa
(www.paraguayconcursa.gov.py), sin perjuicio de realizarlas por otros medios que la Comision de
seleccidn estime pertinente.

Art. 74.- CONFORMACION DE LA MATRIZ DE EVALUACION REFERENCIAL. La matriz de
factores de evaluacién serd conformada tomando como base el perfil del cargo y deberad contener como
minimo los siguientes factores de evaluacion seglin las ponderaciones minimas y en base un puntaje
general maximo obtenible de 100 puntos, segun lo que se propone a continuacion:

MATRIZ DE EVALUACION REFERENCIAL TECNICA, SE REALIZARA EN DOS ETAPAS:

Factores de Evaluacion Puntaje Minimo Puntaje Maximo

1. Formaciéon Académica 10 20-30

Educacién Escolar Basica — 7°, 8°y 9°

Educaciéon Media - 1°, 2° y 3° Curso

2. Otros Estudios 0 10-15

Estudios referentes al area de su competencia.
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3. Experiencia Laboral.

Experiencia General 5 10 -20

Experiencia Especifica 10 15-35

4. Prueba de Conocimientos, habilidades y/o
destrezas. 0 30
5. Entrevista con la comision. 0 10

Observacién: conforme al perfil se tomara la cantidad de factores requeridos entre los mencionados en la
matriz referencial, distribuyendo las ponderaciones maximas, estableciendo como valor maximo total 100
puntos.

La matriz de evaluacion, una vez definida por la institucién en la cual se procedera al llamado para cada
perfil a ser concursado, deberd ser homologada por la SFP, previa revision de fondo y forma, para su
aplicabilidad en el proceso de seleccion.

Art. 75.- PLAZO DE EJECUCION DEL CONCURSO. El plazo de conclusion de los trabajos de la
Comision de Seleccion no debera sobrepasar los treinta (30) dias habiles desde el cierre de la recepcion de
las documentaciones, salvo situaciones que justifiquen prérroga debidamente autorizada por la SFP.

Art. 76.- RESERVA DE LA IDENTIDAD DE LOS POSTULANTES AL MOMENTO DE LAS
EVALUACIONES. Las comisiones de seleccion que establece la presente resolucion deberan precautelar
la identidad de los postulantes con el propoésito de lograr la mayor objetividad en los procesos de
evaluacion, para lo cual deberan arbitrarse las medidas técnicas y administrativas necesarias a tal efecto.

Art. 77. OTRAS DISPOSICIONES. Para casos no configurados en esta Reglamentacion se utilizara
supletoriamente lo dispuesto en el Decreto N° 3857/15 u otras reglamentaciones emanadas de la
Secretaria de la Funcion Publica.

TITULO XV
DISPOSICIONES FINALES

Art. 78.- CONTRATOS POR RESULTADOS. Los contratados bajo la modalidad de contratos por
resultados, se regiran por las clausulas de sus respectivos contratos de prestacion de servicios, y conforme
a los delineamientos de la Ley de Presupuesto vigente.

Art. 79.- APLICACION SUPLETORIA. Cualquier caso no contemplado en el presente Reglamento, se
regira por la Ley 1626/2000 “De la Funcion Publica” y/o por Resolucion de la Presidencia del
CONACYT

Art. 80.-VIGENCIA. Este Reglamento tendrd vigencia a partir de la homologacién por parte de la SFP.

Cualquier situacion no prevista en este reglamento serd analizado caso por caso y con recomendacion del
Comité de Gestion y Desarrollo de Personas deberé ser resuelto mediante Resolucion de la Presidencia
del CONACYT.
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Art. 81.- DEROGACIONES. Quedan derogadas todas las disposiciones previstas en otras resoluciones
gue sean contrarias al presente reglamento.
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